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1. Importante

Antes de instalar los productos Gdlac deberd leer cuidadosamente los términos vy
condiciones

Clic aqui para verlos
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2. Introduccion

Bienvenidos al software de retenciones varias para el sistema operativo Windows®, el cual
también se conocera con las siglas WINRET.

Este Sistema ha sido elaborado por un equipo multidisciplinario de especialistas de
Informdtica Galac y su disefio estd orientado para ofrecerle maxima rapidez y exactitud en
el procesamiento de las Retenciones, en la generacion de los comprobantes y en la
impresion de las planillas de declaracion.

El Manual del Usuario es una guia de consejos practicos que le permite obtener un mayor
rendimiento en el uso de su Sistema.

Recuerde registrarse ahora mismo en nuestra Pagina en Internet http://www.galac.com
El software es:

e Rdpido y facil de usar: porque estd disefiado para brindarle mayor rapidez y
eficiencia en el procesamiento de sus datos.

e Muy amigable: las pantallas de entrada de datos han sido estudiadas para brindar a
los usuarios la mayor rapidez y exactitud en el desarrollo de sus tareas.

Cabe destacar que el manual estd dirigido exclusivamente a la orientacion funcional del
Sistema, es decir, los procedimientos a seguir en la utilizacién del mismo, constituyendo
una guia para crear y trabajar con la Retenciones y no hace referencia en lo absoluto ala a
la instruccién de la normativa legal del régimen de Retenciones Varias.
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3. Beneficios

e Legalmente sencillo: Cumple con la ley de manera facil y precisa al momento de
calculary, declarar las retenciones de ISLR.

o Velozmente efectivo: Administra y lleva el control del cdlculo de las retenciones de
ISLR de tu empresa desde el primer dia de su instalacién.

e Diariamente util: Gestiona y supervisa con total exactitud todas las operaciones
diarias relacionadas con las retenciones de ISLR.

¢ Totalmente confidencial: Puedes asignar permisos especificos para cada usuario
para garantizar la confidencialidad de la informacién.

e Automaticamente seguro: Respalda la informacidn fiscal de tu empresa o clientes
en la nube de manera Sistemada, segura y confiable.

e Ampliamente asesorado: Disfruta de atencion especializada, manuales,
instruccionales multimedia, charlas virtuales y consultorias gracias al exclusivo Plan
de Asistencia y Servicio (PAS).
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4. Caracteristicas del Sistema

Entre algunas de las caracteristicas que contiene el WINRET se encuentran:

e Maneja multiples agentes de retencidn del ISLR, desde personas naturales,
juridicas o entidades publicas.

e Facil traslado de informacidn entre los diferentes mddulos del sistema.

e Se adapta a los formatos establecidos para enviar las declaraciones al portal del
SENIAT.

e Generainformes de pagos y retenciones de acuerdo con los periodos que se
soliciten.

e Procesa e imprime planillas de declaracién de acuerdo con la normativa del Cédigo
Organico Tributario.

e Sencilla ubicacidn y rapida reimpresiéon de comprobantes de retencion a
proveedores ya procesados.

e Emite la relacién anual Forma RA-17 por mes calendario, totalizando retenciones,
pagos y abonos.

e Actualiza la Relacion Anual de Proveedores y permite generar archivos ARCV a
cada uno.

e Permite colocar textos adicionales en el ARCV, en la forma 02 y en el comprobante
de retencién.
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5. Configuracion

El Sistema Retenciones de ISLR, efectla operaciones de cdlculos, las cuales para su correcto
funcionamiento requieren que ciertas opciones de la Configuracién Regional de Windows
se encuentren con los valores adecuados.

Formato para fecha.
dd/MM/aaaa
Formato para nimero y moneda

1. El(.) punto como separador de miles y la (,) coma como separador decimal.
Ej. 999.999,99
En el caso de monedas seria: Bs 999.999,99

2. La(,) coma como separador de miles y el (.) punto como separador decimal.
Ej. 999,999.99

En el caso de monedas seria: Bs 999,999.99
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6. Aspectos Generales

A continuacidn, se presenta toda la informacion necesaria para utilizar el Sistema. Lea esta
seccidén para conocer las caracteristicas generales de las ventanas y menus, ademas de
informacién que puede serle util.

6.1 Nomenclatura
Cuando aparece Usuario = Insertar indica que debe acceder a las opciones indicadas,
desde la barra de menu.

Cuando el texto aparece entre “<” y “>” se refiere a una tecla que se encuentra en su
teclado. Por ejemplo <F6>, se refiere a la tecla que se encuentra en la parte superior de su
teclado identificada con “F6”.

En este manual significa lo mismo <Intro>, <Enter> y <.1>. En su teclado aparecen de una
forma u otra dependiendo de si estd en Espafiol o en Inglés.

6.2 Entrar al Sistema

Después de instalar el Sistema se cred automaticamente un acceso directo en el escritorio
de Windows, para ejecutar el sistema haga doble clic sobre el acceso directo.

A continuacion, obtendrd la pantalla de presentacién del Sistema. Haga clic en el botén de
continuar para entrar al sistema.

El Sistema le solicitard el nombre de usuario y la clave (password), coloque como nombre
de usuario: JEFE y como clave JEFE, mds adelante usted puede crear su usuario y clave

Entrada al Programa-DEM O

Gdlac

SOFTWARE

Retenciones
V-11.1

Nombre del Usuario: |
Clave (password):

LContinuar | Salir ]

| sistema ingrese

1. Posteriormente el Sistema le solicitard que inserte el primer Agente de Retencion,
y luego entrara en la ventana de Parametros, en donde estos pueden ser
configurados.
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ADVERTENCIA

Agente de Retencion.

A continuacion se iniciara el proceso de Insertar un
Retencidn,

El primer paso para utilizar el sistema es incluir al menos un

Agente de

2. Si ya existe al menos un Agente de Retencidn solo

se le solicitara que escoja uno.

Responsable Fiscal | Planilas Declaracion I
Agente de Retencidn Generall Alicuatas del I.V.A.I Proveedorl Pagaos | Rete

3 Escoger Agente de Retencidn @
Cadigo Mombre Empresa:
|00 - I Buscar |
Escoger | Salir |
E3- Parametros Ret - Modificar = = ==

hiones |

Forma De Escoger Agente de Retencidn For nombre -

Agente de Retencidn al iniciar el sistema  [[SsRla IR0 gF=a[=Ty =M=l e

Operadar Ultivna Moditicacidn

| | 1m0tz - |

Grabar | Salir |

3. Vaya al Capitulo Primeros Pasos en donde se le
procesos iniciales de insertar el primer Agente

explica mejor tanto como los
de Retencién y configurar los

pardametros, como de qué forma comenzar a trabajar con todas las

funcionalidades del Sistema.

6.3 Seguridad

El Sistema de contiene varias funcionalidades de seguridad, una de ellas es permitir que
cada uno de los usuarios del Sistema tenga una clave personal y un nivel de acceso definido
segun sus funciones. También permite personalizar el acceso de los usuarios a los diferentes

Agentes de Retencidn que se hayan definido en el siste
establecidos por el supervisor del Sistema.

El acceso de usuarios a manipular agentes de retencié
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insercion/modificacion de datos del Agente, posteriormente se explicara mejor en la
seccion de manipulacién de Agentes.

Usted puede acceder a la opcidn de seguridad o configuracién de usuario, seleccionando
del <Menu Principal> el médulo Menus - Usuario/Parametros/Mantenimiento.

6.3.1 Insertar Usuario
Luego escoja el menu Usuario = Insertar. Se mostrara la siguiente ventana.

F3 - Usuario - Insertar EI =] @
Mombre Completa [ Activa v
Mambre del U suario Supervizor [
Cargo
Mend Principal l Tablaz ] Mantenimiento]

Agente de Ret. Fagos Proveedor Flarillas Declaracian
™ Escoger [~ Consultar [~ Consultar [~ Consultar
[~ Conzultar [ Insertar [ Insertar [ Insertar
[ Inzertar [ Modificar [ Modificar [ Modificar
[~ Modificar [~ Eliminar I~ Eliminar [~ Eliminar
[~ Elimirar I Be-mprimir Comprobants || [ Listar [ Actualizar Datos de Pago
[ Informes [ Unificar proveed | [~ Fie-Imprimir
[~ Bonador de Planila
AR-CY Relacidn Anual Forma 02
[~ Consultar [~ FormaImpresa [~ Consultar
[~ Inzertar [~ Medio Magrético | | [ Insertar
[~ Modificar [ Modificar
[~ Elimirar I~ Eliminar
[~ Bemprimnir [~ Bedmprirnic
[ Generar Artive | Lesactiva |

Grabar Salir

Nombre Completo ingrese en nombre completo del usuario que va a insertar.

Nombre del Usuario: indique el nombre del usuario.
Password: ingrese el password asignado para este usuario.
Es Supervisor: active si el usuario es supervisor.

Cargo: ingrese le cargo del usuario.

Para seleccionar el nivel de acceso para este usuario active los diferentes mdédulos en la
lista, para acelerar el proceso puede ayudarse con los botones ubicados en la parte derecha
de la lista. Una vez terminado el proceso de activacion de los mdédulos presione <F6> o el
botdn Grabar.

6.4 Desactivar Usuario
Para desactivar un usuario haz clic en el menud Usuario = Desactivar

Manual de Usuario Pdg. 11
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I3 RN

Maornbre del U suario I

Mombre Complato I

Ordenado Por INombre Del Usuaria vl
Buscar | | Salir

S—

Mombre Del Usuario INombreY Apelida |Earg0
JEFE

Fy fordiv

victor Andalista

|_<ILIIHegistro 2de3 LILII | Irnprirnir Lista |

Haz clic en Buscar, luego selecciona el usuario, seguidamente haz clic en el botén
Desactivar.

DESACTIVACION x

@ Desea continuar con la desactivacion de este Usuario?

Aceptar I Cancelar I

Haz clic en el botdn Aceptar para continuar con la desactivacion del usuario.

EXITO X
@ El usuario usuario2 ha sido Desactivado

En el mensaje haz clic en el boton Aceptar, para continuar.

6.5 Activar Usuario

Para activar un usuario haz clic en el menu Usuario = Activar
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Maornbre del U suario I

Mombre Completo I

Ordenado Por INombre Del Usuario vl
Busecar | | Salir |
m—
| MNombre Del Usuario I Mombre'r &pelido | Cargo

JEFE

iusuano 2

wichor Analista

|_<ILIIFIegistro 2de 3 LILII Activar | Irnprimir Ligta |

Haz clic en Buscar, luego selecciona el usuario desactivado, seguidamente haz clic en el

botdn Activar.

ACTIVACION bt

@ Desea continuar con la activacion de este Usuario?

Aceptar I Cancelar |

Haz clic en el botdn Aceptar para continuar con la activacidn del usuario.

EXITO X
@ El usuario usuario2 ha sido Activado

En el mensaje haz clic en el botdn Aceptar, para continuar.

6.6 Reiniciar Password
Para reiniciar un password a un usuario haz clic en el menut Usuario = Reiniciar Password
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Maornbre del U suario I

Mombre Complato I

Ordenado Por INombre Del Usuaria vl
[ Buszcar || S alir

—d

Mombre Del Usuario INombreY Apelida |Earg0
JEFE

wichor Analista

|_<ILIIHegistro2de3 LILII Irnprirnir Lista |

Haz clic en Buscar, luego selecciona el usuario, seguidamente haz clic en el botén Reiniciar
Password.

REINICIAR PASSWORD *

@ ;Desea continuar con el reinicio del password de Usuario?

Aceptar I Cancelar I

Haz clic en el botdn Aceptar para continuar con la activacion del usuario.

EXITO *
@ Al Usuario: usuario2 se le ha reiniciado su password.

En el mensaje haz clic en el botdn Aceptar, para continuar.

6.7 Salir del Sistema

Una vez concluidas las operaciones con el Sistema y estando posicionado en el Menu
Principal del mismo, escoger del mend principal la opcidon G = Salir del Sistema o presionar
Ctrl. Q.

El Sistema pedira confirmacion con relacion a la salida, enviando el siguiente mensaje:
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Advertencia 3

=

[ '\-.‘ Desea salir del Programa?

L
Pulse [5I] para salir del Programa, [NO] para continuar con la gjecucidn

Si Ne |

Si presiona el botdn “No” el Sistema le retornara al <Menu Principal>.

Si por el contrario presiona el botén “Si” sale del Sistema y le envia al escritorio (desktop)
de Windows®.

6.8 Interfaz Grafica

Este término hace referencia a la parte superior de la pantalla del Sistema donde se
presenta una serie de opciones. Existen tres tipos de dreas de menus en el Sistema de
Retenciones, para cambiar a cada una de ellas solo debe acceder la ultima opcién de
cualquiera de ellas lamada Menus. El titulo de la ventana, ademas de identificar el Sistema,
identifica el area de menu activo, y en la propia opcidon Menus del area de menu se identifica
el que estd activo porque posee una figura de checklist a su izquierda.

Retenciones - Mend Principal
G Agente de Retencién Page Proveedor Planilla Declaracion  ARCY  Relacion Anual  Forma-02 | Mends

[v]
% I ':d Retencione: ::

Usuario / Parametros / Mantenimiento

6.8.1 Herramientas graficas
El sistema WINRET como la mayoria de las aplicaciones bajo Windows® tiene objetos
graficos que permiten realizar las operaciones basicas de manipulaciéon de datos. Entre
estas herramientas tenemos las siguientes:

Caja e texto: Permite ingresar determinado tipo de dato, tanto de tipo texto como nimero.

Cadigo [mE
MNombre |

Nimero R.LF. [
Némero N.IT. r

Lista desplegable: Estas listas ofrecen un nimero limitado de opciones de las cuales se debe
seleccionar al menos una de ellas.
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erzoha Juridica
. Perzona Matural
Enhdad Piblica

Lista de seleccion multiple: Esta herramienta presenta una o varias opciones de las cuales
se pueden activar desde ninguna hasta todas.

Planillas Declaracian

I Consultar

[ Insertar

[ Modificar

I Elimirar

[ Actualizar Datos de Pago
[~ Be-lmpririe

| Borrador de Flanilla

Lista de seleccion simple: Esta lista de seleccién presenta dos o mds opciones de las cuales
se debe seleccionar solo una y siempre aparecera por defecto una de ellas activada.

+ Pantalla
" Imprezora

" Archivo de Texto

Boton de accidn especifica: Estos botones ejecutan una accion especifica que generalmente
estan asociada a los datos presentados junto a ellos, es decir, si estamos en una insercién
de datos, lo botones permitiran guardar los datos ingresados o, por el contrario, salir de la
ventana sin insertar la informacién.

Irprirnir Cancelar

Fichas y sus pestafias: En algunos casos la insercidon, modificacion o consulta de datos se
presenta clasificada u ordenada en fichas a las cuales se accede haciendo clic en las pestaiias
gue asoman y las cuales dan nombre a estas fichas.

Datos Generales | Otroz Datos l Sequridad ]
Herramienta de fecha: Cuando el dato solicitado es de tipo fecha, aparece esta

herramienta, que permite seleccionar mas facilmente la fecha deseada. Si se desea
introducir los datos por teclado, solo se debe hacer clic la caja de texto y teclear la fecha.
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6.9 Manejo de mddulos y opciones

Los Mdédulos fundamentales del Sistema, que se encuentra en el drea de menu del menu
principal son: G, Agente de Retencién, Pago, Proveedor, Planilla Declaraciéon, ARCV,
Relacién Anual, Forma 02 y Menus.

Para acceder a las Opciones que se despliegan de cada uno de los Médulos o mendus, haga
clic con el ratén en el menu deseado y seleccione la opcion, o presione la tecla <Alt.> + la
letra subrayada del titulo del menud. También puede utilizar las teclas direccionales para
posicionarse en la opcion deseada y luego presionar la tecla <Intro>, y asi acceder,
automaticamente, la opcion.

Las teclas direccionales se encuentran identificadas en su teclado por los siguientes
simbolos €« > T4 y le permite moverse hacia la izquierda, derecha, arriba y abajo
respectivamente.

Al pasar de un Médulo a otro, usted podra apreciar las diferentes opciones que ofrece cada
uno de ellos. Por ejemplo:

En los mddulos u opciones del menu principal: Agente de Retencién, Pago, Proveedor,
Planilla Declaracion, ARCV y Forma-02 aparecen entre otras, las opciones Consultar,
Insertar, Modificar, Listar, y Eliminar, las cuales permiten manipular estos conceptos,
fundamentales en el manejo del Sistema. En la préxima seccién del manual estas opciones
se explican mas ampliamente.
JSuario | LOTE  LMporar/ exp

Cambiar Password

Consultar
Insertar

- Madificar
Eliminar
MActivar

Desactivar

Reiniciar Password

Otra forma de acceder a las opciones de cada menu es presionando la tecla resaltada. Por
ejemplo, si desea insertar datos, indiferentemente de la opcién en que se encuentra
ubicado, presione la letra | (letra resaltada) y automaticamente el Sistema procedera o,
utilice las teclas direccionales y, una vez ubicado, presione la tecla <Intro>.
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A continuacidn, se detalla el uso de cada opcion:
Consultar

El proceso de consulta esta presente en todos los médulos de entrada de datos. La consulta
conduce a un dato especifico, para consultar escoja el menu deseado luego seleccione el
submenu consultar ejemplo:

Agente de Retencion = Consultar

Ingrese el cédigo o nimero de busqueda y presione el botdn Grabar

Usted puede guiarse facilmente hasta obtener la informacién deseada.

Insertar

Esta opcidn es la que permite la inclusion y registro de todos los datos del Sistema.

Para incluir usted debe de escoger el menu deseado luego seleccione el submenu Insertar
ejemplo:

Agente de Retencion = Insertar

El Sistema presenta de forma automatica la pantalla solicitada, con todos los campos vacios
o con el valor por defecto (por Ej. las fechas aparecen con la fecha del dia actual). Para pasar
de un campo al siguiente presione <Intro> o haga clic en el préoximo campo y para ir al
campo anterior presione <Shift> + <Tab>. Una vez que haya colocado todos los datos
presione la tecla <F6> para grabarlos o haga clic en el boton Grabar.

Este proceso se efectuara tantas veces como registros se desee incluir.
Nota: Cuando decimos grabar significa que el programa almacena la informacion en el disco duro.
Modificar

Para realizar una modificacidon de datos contenidos en el Sistema, escoja el menu deseado
luego seleccione el submenu “Modificar” ejemplo

Agente de Retencién - Modificar

En la ventana que se muestra ingrese el cddigo o numero luego presione el botén Buscar
una vez ubicado el registro realice los respectivos cambios. Cuando haya finalizado,
presione la tecla <F6> para grabar o haga clic en el boton Grabar, para guardar dichos
cambios o en caso contrario la tecla <Esc>

Eliminar

Para ejecutar esta opcion desde el <Menu Principal> active el modo avanzado G = Activar
Modo Avanzado luego seleccione el menu deseado seguidamente escoja el submenu
Eliminar en la siguiente ventana que se muestra presione click en el botédn Buscar
seleccione el registro a eliminar una vez que lo tenga ubicado presione el boton Eliminar
para acceder a él y luego la tecla <F6> para eliminarlo.

El Sistema solicita la confirmacidn del proceso, enviando el siguiente mensaje
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Al responder afirmativamente, el Sistema procedera.

Nota: Una vez eliminada la informacion no puede ser recuperada, pues
al eliminar, borra la informacion dentro del sistema donde previamente
se habia guardado

6.10 Descripcion del Menu G
Este menu contiene, de forma general, informacion del Sistema, asi como opciones de
configuracion:

6.10.1 Acercade...

Presenta una pantalla que muestra informacién general sobre el Sistema de WINRET, su
version, fecha de ultima actualizacion y serial.

6.10.2 Galac Software

Muestra informacién de la Empresa que cred el Sistema, la cual esta dedicada al desarrollo
e implantacién de Sistemas computarizados, fundamentalmente en el area fiscal,
financiera, administrativa y contable.

6.10.3 Escoger Empresa

A través de esta opcion Ud. puede cambiar el Agente de Retencion con el cual esta
trabajando.

6.10.4 Activar Modo Avanzado
Esta opcién muestra en los menus opciones que, de uso muy delicado, sol para usuarios
avanzados. La incorrecta utilizacién de cualquiera de estas opciones puede causar dafios
irreversibles en las bases de datos.

Es recomendable que antes de utilizar esta opcidon se comunique con el Centro de Soporte
de Informatica Galac a fin de asesorarse apropiadamente. De igual manera, es apropiado
gue al momento de usar cualquiera de las opciones se encuentre presente alguien con
conocimientos técnicos o el supervisor de la red (si es el caso).

6.10.5 Administre su Licencia

Este proceso elimina la proteccién de este computador para que la misma sea colocada en
otro computador.

6.10.6 Configuracion de Impresion

En el menu de Configuracion de impresion encontrard diferentes opciones para optimizary
personalizar a sus necesidades las opciones de impresidn. Estas opciones estan clasificadas
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en dos grandes grupos: Impresion Grafica e Impresion Texto

Impresion grafica

Esta configuracion aplica a todos aquellos reportes en modo grafico. Esta configuracién
contiene las siguientes pestafias:

Pestafia Impresora (Parametros de Impresion Grdfica).

A través de la ficha de “Pardmetros de Impresidn”, es posible optimizar sus impresiones.
Ademads, en caso de existir en su sistema operativo una impresora predeterminada,
mostrard el nombre de esta.

3. Configuracién General para Impresién de Reportes - Modificar EI@
Configuracion de Impresion para Reportes de Modo Grafico

Preferencias

Impresora ] F\eporles} Méargenes Generales ] Margenes Especialas]
ez ot ardmetros de Impresidn Grafica
Impresora Predeterm - EEEALE I
I E specificar de Impresidan r
Impresion Texto (DOS) X .

Calidad de Impresidn Earradar
Optimizar para Impresidn en Matriz de Puntos v
Escager Imprezora al imprimic r

Esta configuiacion no aplica para la impresion rapida

Opeeader it Maditic acién

T TetE] Imnprimir Prueba Grabar ‘ Salir H

Especificar calidad de impresidn: si se activa esta opcién es posible configurar el siguiente
parametro llamado “Calidad de la impresion”.

Calidad de impresion: Los valores disponibles para configurar son: Borrador, Alta, Baja y
Normal. Lo cual le indica a la impresora la calidad grafica de los reportes.

Optimizar para Impresidon en Matriz de Punto: Activar esta opcidon permitird mejorar la
calidad de la impresion en aquellas impresoras de tipo matriz de punto, lo cual en algunos
casos es necesario activar para emitir reportes legibles.

Escoger Impresora al imprimir: Al activar esta opcidn, cada vez que se mande a imprimir
cualquier informe grafico, el sistema abrird la ventana de Windows® “Imprimir” Donde
puede indicar, entre otras cosas, la impresora a usar.

Pestafia Reportes (Pardmetros de Encabezados de los Reportes).

Imprimir Fecha de Emisidn: active si desea que en los informes se indique la fecha y hora
de emisidn en que fue impreso.

Imprimir Nro. de Pagina: active si desea que las hojas de los informes sean numeradas.

Tamaiio fuente para nombre compania: permite indicar el tamafio de la fuente para el
nombre de la compafiia en los informes, las opciones son 8 (Si el nombre de la compaiiia
sea muy grande y no se muestra completo), 10, 12, 13 y 14.

En cuales Documentos Imprimir RIF: Permite indicar que se imprimar el nimero de RIF en
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todos los documentos o solo en los documentos que la ley exige.

i o ion General para Impresion de Rep - Modificar E@

Configuracion de Impresion para Reportes de Modo Grafico

Preferencias

Impresora targenes Generales ] M argenes Espaclales]

Pardmetios de Encabezados de los Reportes

Impresion Grafica

Imprinir Fecha de Emizidn v

Impririr Mo Pagina v

[ ion Texto (DOS; @ 2
AL o ' Tamafio de Fuente para el nombre de la cia..... =

AEn cudles documentos imprimir el RIF........

Cperador Ultirna Modificacion

Seme | Imprimic Prueba by | e |

Pestafia Mdrgenes Generales (Mdrgenes Generales del Usuario Aplicable al Actual).

Esta opcidn le permite configurar los margenes al imprimir los reportes que emite el sistema
(excepto planillas y formatos especiales). Es muy util cuando se requiere ajustar los
margenes en impresoras, que tiene un area de impresion reducida, lo cual hace que los
informes salgan incompletos o recortados en la parte superior o izquierda. También es de
utilidad cuando los reportes se imprimen en papel con membrete o se van a empastar lo
cual requiere que la informacion se empiece a imprimir mas abajo o mas a la derecha.

Madrgenes | Menor o Igual a | Mayor o Igual a
lzquierdo |1 0,1250
Superior |1 0,1250
Derecho |0,5000 0,0000
Inferior 1 0,1250

Cada usuario tiene su propia configuracion, es decir, al cambiarlo solo se aplica al
“Usuario Actual”.
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0O cC ion General para Impresion de Rep - Modificar E@
Configuracion de Impresion para Reportes de Modo Grafico
Preferencias
Impresora ] Reportes M argenes Especiales]
Impresion Grafica
. = Loz Reportes que utilizan M argenes Generales, tomaran la
lzquizrda 0,500 [pulgadas) configuracian que usted aqui asigne al momento de prepararse para
- 2 . Mostrar & Imprimir.
DI D) S 07507 fiulgadas) Esta configuracidn sola aplica al usuario que la haya ingresado, en

Derecha 0,280 {plgadas) este caso Lsted
Inferior 0,500 {plgadas)

Operador Ultireia Moditicaciin

T e Impririr Prueba Grabar | Salir |

Pestafa Mdrgenes Especiales (Mdrgenes Especiales Aplicables a los Reportes).

Esta opcion le permite configurar los margenes de su impresora local para la planilla
Forma00030. Debe haberse emitido al menos una vez para que aparezca en la lista.

En esta ventana le aparecerdn los siguientes datos:

Nombre del Reporte: Mostrara el nombre del reporte o, en nuestro caso, el de la planilla a
las que se le estd modificando la configuracién de los margenes.

portes - Modiicar S

Configuracion de Impresion para Reportes de Modo Grafico

B Confi i6n General para Impresion de R

Preferencias

Imprasora] Fleportas] M argenes Generales

Impresion Grafica

Mombre del Reporte | | Buscar

Impresion Texto (DOS)

La configuracidn de bargenes Especiales le permite para el Reporte
que seleccione, asignar las propiedades de Margenes. Orientacidn de
Pégina y Tamafia del Papel que usted considere necesarias parala
comecta impresidn en su impresora.

Las modificaciones aqui realizadas aplicaran para el reparte, lo cual
significa que todos loz usuarios que accesen al sistema también la
imprimirén con la configuracidn que usted haya designada.

Cperador Ultima Maditicacién

IES0L Imprimir Prueba Grabar | Salir |

Al buscar y seleccionar un reporte aparece la ventana de modificar Margenes de los
Reportes, donde se pueden editar los siguientes datos:

Madrgenes

Usar este Margen Superior, lzquierdo, Inferior o Derecho: Con estas opciones usted
indicara si quiere que el formato especial o planilla se imprima con margenes diferentes a
los previamente configurados. El Sistema solo utilizard los margenes que estan activados es

decir que tengan marcada la opcidn b . Acepta valores entre 0 pulgadas y 50. Siempre se
recomienda modificar Unicamente los margenes superior e inferior, pues son los que
pueden requerir ajustes al momento de imprimir las planillas. No se garantiza un adecuado
funcionamiento en todas las impresoras. Le recomendamos hacer pruebas antes de
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imprimir su planilla en original.
Papel

Esta seccidn, en el Sistema Retenciones, no debe ser modificada. Mantenga los valores por
defecto de lo contrario podra daiiar la impresidn de su planilla.

3 Margenes de los Reportes - Modificar @

Mornbre Del Reporte
Planilla de Declaracion FNNR Momal

Usar esta Orientacidn r =
~

Usar Tamafio de Papel Catta ¥ |Jzq este Ancho del Papel [
Usar este Alto del Fapel - 11.00

<l

<l
EEHD
ol | ha
il | o

<l

Usar este Margen lzquierdo

Usar este Margen Inferiar

<l

Usar este Margen Derecho

Operadar LIk, kMadif.
IEFE 05/05/2008 BReestablecer | Grabar | | | Salir |

Todas los valores de medidas representan pulgadas.

Con el botén Restablecer usted puede volver a los valores que el Sistema trae por defecto
en esta ventana.

Impresion Texto

Esta configuracion aplica a todos aquellos reportes en modo Texto que van directo a la
impresora, como son todas las planillas disponibles en el sistema. Esta configuraciéon
contiene las siguientes fichas:

Pestaiia Escoger Impresora (Cambiar de Impresora Actual).
Nombre del Equipo: Muestra el nombre del PC donde esta corriendo el Sistema.
Nombre de la Impresora: lista las impresoras disponibles en el PC.

Modelo de la Impresora: permite indicar al Sistema el modelo de impresora que utilizara.
Coloque un asterisco y presione la tecla Enter, y el Sistema le mostrara la lista de modelos
de impresoras que permite manejar. Seleccione la que mas se adecue a la impresora que
selecciond.

Aplica para: muestra los modelos de impresoras para los que también aplica la
configuracion.
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3 Configuracién General para Impresién de Reportes - Modificar EI@
Configuracion de Impresion para Reportes de Modo Texto (DOS)

Preferencias

Impresion Grafica

4 l Wer Impresora Actual ] Modelos de Impresnras] Informacion Adicional]

Narbre del Equipa

Nombre de la Impresora

Impresion Texto (DOS)

Madelo de Imprezara

Aplica para

Loz codigos de impresion del modelo de impresora que usted seleccione en este apartado serdn loz ulilizados por este equipo
cada vez que ge vaya a imprimir uha planila o cualquier otro infarme con extenzidn 10" que se haya distribuida junto con su

ejecutable
Operador Ultireia Moditicacién
IEI0B20 TS Grabar Salr

Figura 1. Ventana de Escoger Impresora.

Pestana Ver Impresora Actual (Informacion de la Impresora Actual).

Esta ficha sélo muestra los datos de la impresora seleccionada, en caso de tenerla.

e ion General para Impresion de Rep - Modificar EI@
Configuracion de Impresion para Reportes de Modo Texto (DOS)

Freferencias

Escoger Impresora
Infarmacién de la
Impresion Grafica . . .
Madelo de Impresara A0n no ze ha seleccionado la impresora que usard este equipa.

Aplica Para

Impresion Texto (DOS)

Modelos de Impresnrasl Infarmacidr Adlclnnall

Imprirnir Prueba

Imprimir Aeglas

Operador Ultivna Modificacién
DE0R2013 Gaba | sait |

Ventana de Ver Impresora Actual (seleccionada / no seleccionada)
Pestaia de Modelos de Impresora (Modelos de Impresoras Disponibles).

Esta ficha mostrara los cddigos o configuracion de impresidn por cada modelo de impresora
disponible en el Sistema. Se debe tener especial cuidado al modificar o insertar, se
recomiendo que solo el personal técnico especializado haga cambios siempre con el manual
de la impresora a mano.

Las opciones de Insertar, Modificar, Eliminar e Instalar sélo estan disponibles en Modo
Avanzado (Menu G = Activar Modo Avanzado).

Manual de Usuario
14/02/2024




0 G

|

Preferencias

- Modificar

ian General para ion de

P P

i Modelos de Impresoras | Infarmacian Adiciona\l

Escager Impresara I Wer Impregzora Actual

Impresion Grafica

Impresion Texto (DOS)

En este apartado usted puede consultar los Modelos de Impresoras con los cuales trabaja
el sistemna actual

Loz Modelos existentes, en general na son Modificables, si requiere configurar las cédigas
de imprezidn para un modelo de impresora no presente en esta lista, seleccione el Modelo
llamado Z2-01 Generico Modificable’. Debe tener a mano el manual de la impresora para
que pueda ingresar cormectamente laz cddigos de impresidn que la misma utiiza, ya que de
elloz depende la etectiva impresidn de log informes.

Para tener acceso a todas las opciones debe Activar Modo Avanzada.

= EEw =5
Configuracion de Impresion para Reportes de Modo Texto (DOS)

Conzultar
b mdifiic:ar

Agregar
Modelos Faltantes
Feestablecer
fodelos Originales

Operador Ultirna Moditicacion

e ER |

Grabar Salir

Figura 2. Ventana de Modelos de Impresoras.

Ficha de Informacidén Adicional (Informes disponibles).

Muestra los informes disponibles en el Sistema para impresién en modo texto

(directo a la impresora).

de modelos de impresora disponibles en el Sistema.

Tips de impresion: imprime una lista de consejos y observaciones para configurar algunos

B4 Confi

ion General para Imp

Preferencias

Impresién Grafica

Impresian Texto (DOS)

6n de Reportes - Modificar
Configuracion de Impresion para Reportes de Modo Texto (DOS)

Escoger Impresora I Yer Impresara Actual I Modelos de Impresoras | Informacion Adicional

FORKMOZ FO2 Graficasdlejandina
FORMOZ F3 Grafibond T
FORMO2 F2002 Graficheck.

FO 3
FORMOZ H2001 ABCFarmastSistemnas
FORMOZ2 H34 FormasF ederal

FORMOZ H35 ABCFormasy Sisternas
FORMOZ HAE Manpa

FORMO2 HEE Sinldentificacion
FORMOZ HS7 Graficaztlejandrina
FORMOZ HI7 Sinldentificacion

FORMOZ2 HA8 Graficasblejandring

»

m

Tips de Impresion |

E=% NoR =)

Operador Ultirmia Moditicaciin

Grabar | Salir

T08/2013 <]
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6.10.7 Configuracion de Respaldo
El software WINRET permite ser configurado de forma que realice periddicamente respaldo
de los datos. Para hacer los cambios necesarios de acuerdo con sus necesidades desde el
<Menu Principal> active el meni G = Activar Modo Avanzado y acepte el mensaje de
advertencia. Luego vaya de nuevo al menu G = Configuracién de Respaldo y en la ventana
gue aparece modifique las siguientes opciones:

Modelo del Respaldo: permite elegir entre el Modelo “Win NT/Me/2000/XP” o el Modelo
“Win 95/98”. El valor por defecto es Modelo “Win NT/Me/2000/XP”, se recomienda
mantenerlo asi, pues este modelo funciona tanto para “Win NT/Me/2000/XP”, como para
Win 95/98.

Respaldar Automaticamente la Base de Datos: Si estd activa el sistema hara respaldo
automatico de toda la informacidn ingresada al sistema.

Ejecutar Respaldo cada __ Dias: En este parametro se indica cada cuanto dia se realizard el
respaldo automatico.

Ruta del respaldo automatico. Puede seleccionar cualquier directorio disponible en su PC
(incluyendo unidades légicas).

B3 Configuracién del Respaldo - Modificar EI [=] @

Respaldn

Madslo Del Fespaldo [Win NTMe/2000/F Mista_~ |

{Fespaldar Autométicamente La Base De Datost [

Ejecutar Respaldo cada Dials]

Ruta para el Respaldo Automatico CAPROGRAM FILES [<EEMGALACARET

Operadar Ultitna Moditicaciin

[1402/2024 -] Grabar Salr

6.10.8 Salir del Sistema
Esta opcidn le permite salir del Sistema.
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6.11 Copiary Pegar

El software WINRET tiene las facilidades del ambiente Windows®. Por lo tanto, en cualquier
campo numeérico o alfanumérico Ud. puede marcar el texto, presionar el botdn derecho del
Mouse y tendra acceso a las opciones de deshacer (undo), cortar (cut), copiar (copy), pegar
(paste), borrar (delete) y seleccionar todo (select all).

Carkar
Capiar
Pegar
Elirninar

Estas opciones tienen la facilidad de copiar informacion de un campo a otro tal y como UD.
estd acostumbrado a hacerlo con otros Sistemas.

6.12 Respaldar / Restaurar

Por efectuar un respaldo entendemos la operacién de trasladar los datos acumulados en
su disco duro durante la operacion del Sistema de WINRET a otro medio de almacenamiento
(PEN DRIVE, CD Unidad de Red, etc.), dependiendo de sus necesidades y de los dispositivos
de almacenamiento que disponga.

Por recuperar un respaldo entendemos la operacién de trasladar los datos respaldados a
su base de datos de trabajo.

Es conveniente, para su seguridad, realizar periddicamente la operacion de Respaldar, ya
gue es la Unica manera de recuperar el trabajo efectuado en caso de que se presente una
pérdida de Informacidn en su disco duro. Ademads, se recomienda hacer mds de un respaldo
y en mas de un medio de almacenamiento, pues esto le garantiza que, si uno falla o el
respaldo es defectuoso, siempre puede ir al respaldo anterior, o sea, puede realizar
respaldos diarios y para ello obtenga cinco disquetes, identificados de lunes a viernes. Usted
puede configurar su respaldo automatico, (en Menu G = Configuracion de Respaldo) de
forma que se realice con la periodicidad que requiera y en el dispositivo que usted indique,
el cual se recomienda que no sea el mismo directorio de trabajo (mismo PC).
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6.12.1 Respaldar
Para realizar el proceso de Respaldo desde el <Ment Principal> seleccione el mddulo
Menus - Usuarios / Parametros / Mantenimiento. Luego escoja el menu Respaldar /
Restaurar = Respaldar.

Luego el sistema le mostrara la siguiente ventana Respaldar Base de Datos donde el
Sistema le pedira los siguientes datos:

B3 Respaldar Base de Datos (--- Modelo: Win NT/Me/... — O X

Cantidad de Empreszas

Formato del Respaldo [Namal

Unidad de Rezpaldo | =1~ ﬂ

[Diirectorio de Respaldo

= ~
Y PROGRAM FILES [86)
Y GALAC

[_acoP

L0 Esquemas

LA Fondos

[ Formatos de Impresion "

Hombre del Archiva | |

Fiuta del Respaldo |E:\F'F|DGFEAM FILES [#86)\GALACNRET |

Grabar | Salir |

Cantidad de Compaiiias: seleccione de las opciones desplegadas si usted desea realizar el
respaldo de:

e Todas las Empresas existentes en el Sistema.

e Unasola Empresa la cual serd, en la que se encuentra trabajando (ver en la parte
inferior izquierda de la pantalla, el nombre de la compaiiia activa).

e Todas las Empresas (Indiv.), crea Zip individuales por compaiiia, en el directorio
que usted seleccione. El formato de los nombres de los archivos de respaldo
generados es: codigocompania_nombrecompania + mes dia

e Todas las Empresas (Compr. Texto), esta opcidn crea un Zip con todos los datos
de todas las empresas en un archivo de texto. Tanto el respaldo automatico
como la reestructuracion de la base de datos se hacen bajo este criterio.

Formato del respaldo: La opcién “Normal” genera el respaldo en formato binario y la opcién
XML generarad el respaldo en formato texto.

Unidad de respaldo: indique en que unidad guardara el respaldo, puede hacerlo en
disquetes, en Zip, en CD o en un directorio del disco duro.

Directorio de Respaldo: indique es que directorio de la unidad que selecciono, quiere
realizar el respaldo.

Nombre del Archivo: el Sistema sugiere un nombre para el archivo, usted lo puede
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Ruta del Respaldo: aqui aparece el camino donde se guarda el archivo del respaldo.

modificar y colocar el nombre que desee.

NOTA: Es importante recordar el modelo de respaldo usado, pues debe ser consistente con el modelo a usaren el
proceso “Restaurar”, de lo contrario este ultimo fallara. El modelo de respaldo se indica en la Configuracion del

Respaldo (Menu G), opcion “Modelo del Respaldo™, los valores disponibles son “Win 95/98” y “Win
NT/Me/2000/XP”.

Haga clic en el botdn Grabar y debe esperar hasta que aparezca el siguiente mensaje:

3 Respaldar Base de Datos (--- Modelo: Win NT/Me — O X

Cantidad de Empresas |Todas Las Empresas (Comnpr. Testa) :I

Formato del Respaldo INormal vl

Uridadp—=———7~_=
ADVERTENCIA x

b [ 4 b El proceso de respaldo ha concluido con Exito

]
=

|_ Formatos de Tmpresion w |

Nombre del Archive [RETT otalCompr240214 |

Ruta del Respaldo |C:\PHDGHAM FILES MBB]\GAL&C\HET\HETTotaICompr2|

Creando el ZIP....

Grabar | Salir |

6.12.2 Restaurar

Si tiene que recuperar la informacion de las Empresas (o Agentes de Retencién), escoja el
menu Respaldar / Restaurar = Restaurar

El Sistema le mostrara la ventana Restaurar Base de Datos, donde el Sistema
automaticamente coloca la fecha, y el directorio donde se grabaron los respaldos. Si usted
realizo el respaldo en otra ruta podra modificarla.
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‘ 3 ReﬂaurarBaWdelo:Win NT/Mef.  — O X
Modelo del m [Noma =]

Respaldo {
Uriddsd de Respaico [N - |
Directorio de Respalda Archivas [*ZIP)
[= [0 » | [ReportesRET_111.zip
S PROGRAM FILES (486) RET240214.21P
EGALAC RETTotalCompr240214.ZIP
acop
[C Esquemas
[_ Fondo:
[Z Formatos de Impresion v

Futa del Rezpalda |

Grabar | Salir |

Nota: Recuerda que el modelo del respaldo a restaurar debe ser igual al
que tenga configurado el sistema en la Configuracion del Respaldo
(Menu G), opcion “Modelo de Respaldo”. De no ser igual al proceso de
restauracion de respaldo fallard, en este caso debes ir a la configuracion
de respaldo y cambiar el tipo de “Modelo”

Haga clic en Grabar e inmediatamente aparece el siguiente mensaje de confirmacién del
proceso restaurar.

- . " e 2
1 Se ha seleccionado la opcion de restaurar todas las Empresas. Este proceso sobreescribira la base de datos actual.
Est sequro de que desea continuar?

5 ] % |

Figura 4. Mensaje de confirmacion del proceso restaurar.

Una vez terminado el proceso de restaurar respaldo el Sistema debe cerrar para garantizar
la consistencia de los datos, por tanto aparece el siguiente mensaje:

ADVERTENCIA

1 PARA GARANTIZAR LA CONSISTENCIA DE LA BASE DE DATOS, EL SISTEMA SE CERRARA Y USTED DEBERA ENTRAR
[ MUEVAMENTE.

Figura 5. Mensaje de advertencia.

Nota: Si el respaldo es de un solo Agente de Retencion, el programa mostrara el siguiente mensaje:
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ADVERTENCIA

? La Empresa: Enpresa d= Prueba 1 existe =n la basz de datos.
Desee sustituir a informecién conla que se encuenra en el iespaldo?

No I

Figura 6. Mensaje de advertencia.

6.12.3 Restaurar empresa desde respaldo total
Sitiene que recuperar la informacién de una Empresa especifica, desde el <Men Principal>
active el meni G = Activar Modo Avanzado, y luego desde el mddulo Mends -
Usuario/Parametros/Mantenimiento escoja el menu: Respaldar/Restaurar = Restaurar
Empresa desde Respaldo Total el Sistema le mostrard la siguiente ventana:

B3 Restaurar Empresa (--- Modelo: Win NT/Me/2000/%P/Vis... — O s
Unidad: | =3 j
Directaorio: Archivos [ ZIP]:
= | [PepartesRET_111.2ip
EAPROGRAM FILES [<86) RETONAZE
S5 GALAC RETTotalCompr240214.Z1F
_Jcor
[Z1 Esquemas w

Fiuta Completa: |C:\PF|DGF|.QM FILES [#8E\GALACNVRETARET TotalCompr240214.21F

Llenar Lista de Emprezas dezde el Zip | " Marcar Todas ¢ Desmarcar Todas

Opciones del Proceso ; v Sobreescrbir Sin Preguntar [ Mostrar Mensajes

Bestaurar | Salir |

De esta ventana seleccionara el directorio y el archivo de respaldo correspondiente.

Nota: Esta opcion solo funciona con los archivos .Zip generados desde el programa con la opcion Todas Las Empresas
(Compr. Texto) y permite seleccionar una o varias empresas especificas para ser restauradas desde el archivo.

Por defecto el respaldo se crea en el directorio del Sistema y es identificado con el nombre
del Sistema (por ejemplo, RET), la palabra TotalComp, seguida de la fecha en que se realizé
el respaldo en formato MMDD, por ejemplo, RETTotalComp0113, es un respaldo total del
sistema RET realizado el 13 de enero.

Una vez que seleccione el archivo, debe hacer clic en el botén “Llenar lista de empresas
desde el Zip”, lo cual, listara todas las empresas que contiene el respaldo y le permitira
seleccionar las que desee restaurar, haciendo clic en el cuadro a la izquierda del nombre.
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8 Restaurar Empresa (--- Modelo: Win MNT/Me/2000/XP/Vis — O X

Unidad: | == j
Directaria: Archivas [F2IP]:
ADVERTEMCIA X

I_\ El proceso ha concluido, verifique sus datos.

Fiuta Comple 14 7P
L
Llenar Listarmerempresas oosossrap— s Tonas s oesmacar 1 odas

(7| 0001: Agente de Prueba

Opciones del Proceso v Sobreescrbir Sin Preguntar [ Mostrar Mensajes

Restaurando [rstalledyersion.... | Salir

Figura 7. Ventana Restaurar Empresa.

Puede seleccionar todas las compafiias listadas haciendo clic en la opciéon “Marcar Todas”
o por el contrario deseleccionarlas todas haciendo clic en “Desmarcar todas”.

También aparecen las “Opciones del Proceso”. Si se activa “Sobrescribir sin preguntar” al
momento de restaurar si existe una empresa con el mismo nombre no advertird y
sobrescribird los datos de esta empresa. Si se activa la opcién “Mostrar Mensajes” el
Sistema le informard sobre el resultado del proceso.

Seleccione de la ventana “Restaurar Empresa” las compaiiias que va a restaurar y haga clic
en el botén “Restaurar”. Una vez que el Sistema finalice el proceso, le avisara con un
mensaje de advertencia.

Nota: Tanto el respaldo que el sistema realiza automdticamente como la
reestructuracion de la base de datos crean un archivo ZIP siguiendo el
criterio de respaldo: Todas las empresas (Compr. Texto)

6.13 Teclas de acceso rapido

El Sistema hace uso de las teclas especificas y funcionales. Todas estan indicadas
adicionalmente en las pantallas y menus del Sistema:

6.13.1 Teclas de funciones
F2: utilizada en las busquedas, para ir al registro inmediato anterior al actual.

Cuando se esta modificando un registro permite grabar los cambios e inmediatamente ir al
registro anterior para también ser modificado.

F3: utilizada en las operaciones de busqueda, permite ir al registro inmediato siguiente al
actual.

Cuando se esta modificando un registro permite grabar los cambios e inmediatamente ir al
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F6: es la tecla funcional de la accidn. Se utiliza para grabar un registro, eliminarlo, imprimir
un reporte y una vez que realiza cualquiera de estas acciones sale de la subpantalla (volver
a la pantalla anterior).

registro siguiente para también ser modificado.

F7: le permite escoger, desde la pantalla principal, el Agente de Retencién con el cual se
desea trabajar.

F10: permite el acceso al menu horizontal ubicado en la parte superior de la pantalla.

6.13.2 Teclas especificas

Ctrl: ubicada en la parte inferior izquierda y derecha del teclado. Presionandola sola no
realiza ningun proceso, pero conjuntamente con otra si.

Ejemplo:
Ctrl. + Q: permite salir del Sistema

Ctrl. + Home: en la opcidn listar, coloca el cursor en la primera linea de la primera pagina
del listado.

Ctrl. + End: en la opcidn listar, coloca el cursor en la ultima linea de la ultima pagina del
listado.

Ctrl. + C: copia un trozo de texto en un area de texto.
Ctrl. +V: pega un trozo de texto en un drea de texto, previamente copiado o cortado.

Esc: ubicada en la parte superior izquierda de su teclado, le permite salir de las ventanas y
del Sistema.

(*) + Enter: Permite realizar busquedas.
Delete: suprimir, borrar.
End: (Fin).
e En un campo: Coloca el cursor al final del texto o nimero que se esta ingresando.
Home: (inicio).
e En un campo: Coloca el cursor al inicio del texto o niumero que se esta ingresando.

Tab: avanza al siguiente campo cuando se estan insertando o modificando datos en una
subpantalla.

Shift Tab: retrocede al campo anterior cuando se estan insertando o modificando datos en
una subpantalla.

6.14 Opciones Avanzadas
Su Sistema, cuenta con una serie de funciones especiales que sélo podran ser utilizadas con
una instruccion especifica.

Estas opciones son, por lo general, de uso reservado para el usuario del Sistema y su acceso
debe ser restringido, pues en algunos casos puede causar DANOS IRREVERSIBLES a los datos
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registrados en el Sistema. Si desea utilizarlos comuniquese con el Departamento de Soporte
Técnico de Informatica Galac

Para tener acceso a las opciones avanzadas usted debe entrar al Sistema con clave de acceso
total, ir al menu de la letra G = Activar Modo Avanzado, y haga clic en el botdn Aceptar.

E Agente de Retencion  Pago  Provee

Acerca De

Galac Software

Escoger Empresa F7
Activar Modo Avanzado

Administre su Licencia...

Configuracién de Impresién

Salir del Programa Ctrl+Q

Luego haga clic en el meni G Opciones Avanzadas. El sistema le mostrara la siguiente
ventana en la cual debe seguir las instrucciones que aparecen

B Validar clave especial E

Usted acaba de solicitar Pardmetros Especiales.
LLame a Galac Software al [0212) 2083811 e indique el zenal
que aparece en la pantalla

Setial; 9255

Cave [ ]

Grabar | Salir |
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7. Primeros Pasos

En este capitulo del manual le presentaremos una guia que le irad llevando de la mano a fin
de que usted comience a trabajar de inmediato con su Sistema de Retenciones bajo
Windows®.

En general usted utilizara el sistema WINRET de la siguiente manera: Empleando el médulo
de Pago, el usuario puede incluir las retenciones diarias que se le aplican a cada proveedor,
emitiendo los comprobantes de retencién donde consta el monto pagado y la cantidad
retenida. Con el médulo de Planilla Declaracion usted tiene la posibilidad de imprimir los
formularios mensuales de la declaracién y pago del impuesto retenido, los cuales deben ser
presentados dentro de los diez (10) dias habiles del mes siguiente.

Con el mdédulo ARCV puede imprimir el comprobante de retencién por cada proveedor y
con el médulo de Relaciéon Anual puede presentar la relacién por mes calendario del
impuesto retenido, que debe entregar en las oficinas de la Administracion Tributaria.

7.1 Ciclo Basico

Para que empiece a trabajar con el Sistema de WINRET debe seguir los siguientes pasos:

Crear y Escoger
Empresa
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7.2 Crear un Agente de Retencion

Una caracteristica importante del Sistema de WINRET es que permite al usuario trabajar
con tantos Agentes de Retencién o empresa como desee. Para crear un agente de
retencion, desde el <Menu Principal> clics en el menu Agente de Retencién = Insertar, el
software le mostrara la siguiente ventana.

B3+ Agente de Retencion - Insertar @

Codigo [00c3]
Hombre |
Nuimero R.1LF.
Nuimero N.LT.
Tipo de Agente Perzona Juridical

Datos Generales ] Otroz Datos I Seguridad ]

Direccidn: Teléfonos:

Ciudad: [ Nimero de FAX:

Estado: —

Pais: [vE [venezuela

Zona Postal:
Cperader Uk, Mod.

JEFE OE/OE 20 ﬂ w

El software automaticamente le coloca el cddigo a la Empresa o Agente de Retencién que
este insertando, el cual usted puede cambiar

Nombre: introduzca la razén social (hombre) del agente de retencion. El Sistema permite
un maximo de 35 caracteres.

Numero RIF y Numero NIT: indique el nimero de RIF y de NIT.
Tipo de Agente: seleccione si el Agente de Retencidn es del tipo
e Juridica
e Natural
e Entidad Publica
En las siguientes 3 pestafias:

Pestana Datos Generales

Otroz Datoz | Seguidad

Direccion: Teléfonos: [
—
—
Ciudad: | Numero de FAX: [

Estado:

Pais: [vE [venszuela

Zona Postal:

Direccion: indique la direccion exacta del domicilio fiscal del agente de retencion.

Ciudad: indique la ciudad o lugar donde se encuentra su domicilio fiscal.
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Estado: indique el Estado del domicilio fiscal del agente de retencién.
Zona postal: indique la zona postal de su domicilio fiscal.

Teléfonos: indique el nimero de teléfono de su domicilio fiscal. Esta opcidn permite afadir
3 teléfonos al Agente de Retencidn.

Numeros de Fax: indique el nimero de fax de su domicilio fiscal.

Pestafia Otros Datos

Datos Generales |

Mombre de Organismo Piblico: |

Cadigo de Drganismo Puablico:

Nombre organismo publico: escriba el nombre del organismo publico.
Cadigo organismo publico: indique el nimero de cddigo del organismo publico.

Pestana Seguridad

Datos Generales | Otros Datos

Usuarios con acceso a la Compaiiia:

admir
v|.JEFE

vagg
vgonzalez

Usuarios con acceso al Agente de Retencidn: esta opcién permite indicar que usuarios
tendran acceso al Agente de Retencidn que se esta insertando.

Haga clic en el botdn Grabar si desea guardar los datos del Agente de Retencién en caso
contrario haga clic en el botén Salir.

Una vez que inserte el agente de retencidn le aparecera la ventana, de advertencia donde
le indica que se personalizaran los parametros del agente de retencion:

ADVERTENCIA x

El primer paso para utilizar el sistema es incluir al menos un
Agente de Retencian.

A continuacidn se iniciara el proceso de Insertar un Agente de
Retencidn,

Figura 8. Ventana de advertencia.

Haga clic en “Aceptar” y se le mostrara la ventana de parametro:
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B3+ Parametros Ret - Medificar EI (=] @

Fesponzable Fizscal | Planillas Declaracidn ]

Agente de Retencidn General] Alicuotas del W4, 1 F'mvaedur] Pagos ] Retenciones ]

Forma De Escoger Agente de Retencion

Agente de Retencidn al iniciar el sistema (S =N = IEREEGE]

Operador  Dltima Modificaciin

,7 ,Wl Grabar | Salir |

Figura 9. Ventana de Parametros del Agente de Retencidn.

Donde podra configurar los pardmetros para el agente de retencidn recién insertado.
Encontrard que algunos estan inactivos, esto se debe a que son parametros que afectan a
todos los Agentes de Retencidn existentes en el Sistema, por ello usted solo tendrd acceso
a modificar los que afecten al que usted acaba de insertar.

7.3 Escoger agente de retencion
Para escoger un agente de retencidn siga los siguientes pasos:

Desde la barra inferior de la pantalla principal haga clic en el botén Escoger o presione la
tecla <F7> y aparecerd la siguiente ventana:

[3. Escoger Agente de Retencién @

Cadigo Nombre Empresa:

0003 il Erpreza de pruebs)

Buscar

Escoger | Salir |

Indique el nombre del agente de retencion con el cual usted va a trabajar o escriba la
combinacion de teclas (Asterisco (*) + Enter) para que el software le muestre la lista de
todos los existentes. Seleccione el agente de retencidon deseado presione <Enter> o haga
clic sobre ella y haga clic en el botén Escoger.

7.4 Eliminar Agente de Retencidn
El proceso de eliminar un Agente de Retencidn es irreversible, debe seguir los siguientes
datos:

1. Ubiquese en el menu principal y active la opcion de G = Modo Avanzado
Dirijase al menu de Agente de Retencion - Eliminar

2. Dentro de esta opcion usted debe indicar a su Sistema cdmo quiere que realice la
busqueda: Cédigo, Nombre, No. de R.I.F, de N.I.T o Tipo de Contribuyente. O presione
el botdn Buscar el sistema le mostrara una lista con los agentes de retencion existentes
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en el sistema.

B3 - Buscar Agente de Retencidn para Eliminar E’E‘@
Cadigo [ Tipo de Contribupente ,W‘
Maombre |
N"R.LF. [ Ordenado Faor Cadigo A
N*MLLT. [

Buscar | Salir |

3. En la siguiente ventana seleccione el agente que desee eliminar luego presiones el
botdn Eliminar, el sistema le mostrara la siguiente ventana.

B3+ Agente de Retencién - Eliminar | 125 |
Cadigo 0oo1
Mombre [aslac
N o Cccocceoer
. ADVERTENCIA Y
T

.

[ 1 Usted ha escogido la opcidn de eliminar un Agente de Retencian,

' Esta opcion borra los datos del Agente de Retencidn y, ademas,
también borra sus registros asociados, es decir, también seran borradas
los Pagos, Proveedores, etc. —

Di
CUIDADO !, Este proceso es irreversible, 5i decide continuar, no podra
recuperar los datos del Agente de Retencion. —
Ci SUGERENCIA: Es recomendable que antes de continuar con el proceso —
de borrado, realice un respaldo de sus datos, como dnica forma de de
Eg recuperarlos en caso de falla o error.

P4
Zd

;Estd seguro de querer borrar este Agente de Retencion?

P s | No |
[ sair |

4. Sidesea continuar con el proceso, haga clic en el botén Si de lo contrario haga clic en el
botén No para salir.

5. Esrecomendable que antes de continuar con el proceso de borrado, realice el respaldo
de sus datos, como Unica forma de recuperarlos en caso de falla o error. (Ver Aspectos
generales = Respaldar / Restaurar).

7.5 Insertar pagos

Este mddulo tiene por objetivo llevar un control del Auxiliar de la Retenciones de Impuesto
efectuadas por el Agente de Retencion a sus proveedores. En este médulo usted podra
introducir los datos de los pagos efectuados para cancelar las compras del Agente de
Retencién y de esta manera calcular y acumular la Retencidén de Impuesto aplicable a cada
Proveedor. Ademads, puede emitir los comprobantes de retencién, los cudles exige la Ley
(seguin articulo 24 de la gaceta Oficial publicada el 27/6/96), donde se exige la entrega de
un comprobante a los contribuyentes por cada retencidon que se realice, indicando en el
mismo el monto de lo pagado o abonado y la cantidad retenida.

Para insertar los pagos del agente de retencién, desde el <Menu Principal> seleccione el
menu Pago = Insertar, el Sistema le mostrara siguiente ventana
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£3 + Ret Pago - Insertar
Dratos _
Proveedar | | Bualivar
Fecha Pago 241938 - Mes/Afio de Aplicacidn m;" 1998
M2 de Cheque/Feferencia M2 Comprabante 1
Detalle ]
M? Del Diocumenta | M De Control Cédiga Retencidn % Ret. tanto Original| Manto B aze Imponible tanta Retencion| Tipo De Operacidn
*
Re-Calcular Re-Calcular Calcular Sin U'Uql D'Dql U'Uq
Paga Fetencidn lva
Total Pagada/Abonado
Operador . Mod,
JEFE 3N12/1338 [EE o

Indique la siguiente informacién solicitada:

Proveedor: indique el proveedor al que le va a incluir el pago. Si el proveedor no existe
debe ir al menu de proveedor seleccionar la opcién insertar y grabarlo.

Tipo de persona: es colocado automaticamente por el software, esta informacion es
tomada de los datos del proveedor.

N° de RIF: es colocado automdaticamente por el software, esta informacién es tomada de
los datos del proveedor.

Fecha de pago: indique la fecha en que se efectud el pago.

Mes/Afio aplicacion: escribe el mes y afio de aplicacion de la compra para efectos de su
declaracion de retencidn, o sea, si usted tiene un documento con fecha 12/04/2003, ésta
aplicara en el mes 04 y el afio 2003 y aparecerd en la declaracién de ese mes, en caso
contrario, usted podra indicar el mes al que desea aplicarla. Si un documento no llegé a
tiempo para poderlo incluir en una declaracion de retencion y pago (por ejemplo: se realiza
una compra a un proveedor en un lugar lejano y la factura llega un mes después de la fecha
de compra), entonces debe ingresar en el campo mes/afio aplicacion, el mes y el afio en
gue realmente esa retencién fue entregada.

Ne de cheque/referencia: escriba el nimero de referencia del cheque con el cual realizé la
cancelacion del pago o abono en cuenta.

N2 Comprobante de Egreso: es un nimero dad automaticamente por el sistema al pago a
incluir.

Pestana Detalle
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N® Del Documenta | M2 De Contral Cédiga Retencidn * Fet. Manto Original| Manto Base Imponible tanto Fetencion| Tipo De Operacidn
*

0.0d[ 0.04| 0,0
Taotal Pagado/fBhonado

Calcular Sin
lva

Re-Calcular
FRetencidn

Fe-Calcular
Pago

N° del documento: indique el nimero del documento (factura) a insertar.

Cadigo Retenciodn: el Sistema le presentara automaticamente el cédigo de retencién usual
cargado en la ficha del proveedor.

Si usted desea cambiar el concepto de retencién, borre este cédigo con la ayuda de la tecla
Supr o Delete, y presione INTRO.

Seleccione de la tabla, el tipo de retencién que aplicard para que el Sistema le calcule
automaticamente el monto de la retencién.

Monto Original: indique el monto total de la factura (incluya el Impuesto a las Ventas).
Base imponible: indique el monto de los totales sujetos a retencién.

Por ejemplo: una factura de Bs. 550.000 por honorarios profesionales en el cual su
proveedor le incluyd 75.862,07 de IVA al 16 %, el base imponible derecho a retencién seria:
474.137,93.

Monto Retencidn: es calculado por el Sistema de acuerdo con la tabla y tipo de retencion.

En caso de que el monto calculado por el Sistema no concuerde con el del documento
insertado usted puede indicar el monto.

Haga clic en el botdn “Re-calcular Pago” si ha realizado cambios manuales en los montos
de retencidn y desea que el Sistema lo vuelva a calcular automaticamente.

Haga clic en el botén “Re-calcular Retencion” si desea que los montos insertados en el
campo de retencion sean calculados nuevamente en el caso de que usted lo considere
necesario.

Haga clic en el botén “Calcular sin IVA” si desea que en el campo de “Monto Base
Imponible” aparezca el monto de la factura sin el impuesto al valor agregado.

Total Pagado / abonado: es calculado en base a la informacién de las facturas incluidas
dentro de la matriz de facturas. Usted puede cancelar hasta diez (10) facturas con un mismo
cheque a un proveedor.

Nota Recuerda que puedes consultar, modificar y eliminar pagos
mediante el menu Pagos

7.6 Acumulados

El Sistema de retenciones varias le permite trabajar con la forma de acumulados para
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personas juridicas no domiciliadas, segun lo establecido en el decreto 1344 de la Gaceta
Oficial n. 5075 de fecha 27 de junio de 1.996

Ejemplo:

ler pago: indiquemos que el tipo de servicio es Servicio Tecnoldgico usados en el Pais por
Bs. 50.000,00.

Para calcular la base imponible del monto se le aplica el 50% segun lo establecido en el
Articulo 42 de la Ley de I.S.L.R.

Base Imponible: 25.000,00 en U.T. de Bs. 46,00 es 543,47 U.T... El monto de la Unidad
Tributaria debe variar a medida que cambie.

Se revisa la tabla de tarifa No—2 y se determina que para 543,47 U.T. el porcentaje aplicado
es el 15% con un sustraendo de 0,00 Estos nos daria que el monto retenido en este primer
pago es de Bs. 3.750,00.

2do pago: indiguemos que realizamos otro servicio de Servicio Tecnolédgico usados en el
Pais por Bs. 44.000.000,00. Como estamos indicando que se estd trabajando con
acumulados, se suman el servicio 1y el nuevo:

ler pago Bs. 50.000.000,00 + 2do pago Bs. 44.000.000,00 = Bs. 94.000.000,00

Sobre el monto obtenido se aplica el 50% para calcular la base imponible: Bs.47.000.000,
00

Se divide la base imponible por la U.T. vigente (Bs. 19.400,00) = 2422,68 U.T. Se revisa la
tabla de tarifa No—2 y se determina que para el porcentaje aplicado es el 22% con un
sustraendo de 140 U.T.

Estos nos daria un sub—total de: Bs. 9.742.480,00 (Bs. 47.000.000,00 * 22% - (140 * Bs.
19.400,00) = Bs. 7.624.000,00)

El monto calculado se debe restar al primer pago efectuado, o sea,

(Bs. 7.624.000, 00 — Bs. 3.750.000, 00 = Bs. 3.874.000, 00) Bs. 9.742.480, 00— Bs. 3.750.000,
00 = Bs. 40.533.992, 00

Y el monto retenido en este segundo pago seria Bs. 39.783.992,00 (Bs. 3.874.000,00)

3er pago: se le realiza al mismo proveedor una retencién por el mismo concepto
nuevamente, el monto total es de Bs. 120.000.000,00 Se suma los montos de los pagos 1, 2
y 3 respectivamente y quedaria: 120.000.000,00 + 44.000.000,00 + 810.000,00 =
164.810.000,00 (... y quedaria: Bs. 50.000.000,00 + Bs. 44.000.000,00 + Bs. 120.000.000,00
= Bs. 214.000.000,00)

Sobre el monto obtenido se aplica el 30% (50%) para calcular la base imponible:
49.443.000,00 (Bs. 107.000.000,00)

Se divide la base imponible por la U.T. vigente (7.400) = 6681,48 (... vigente (Bs. 19.400,00)
= Bs. 5.515,46) Se revisa la tabla de tarifa No—2 y se determina que para 6681,48 (5.515,46)
el porcentaje aplicado es el 34% con un sustraendo de 3.700.000,00 (500 U.T.) (... de
9.700.000,00 (500 U.T.))
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Estos nos daria un sub-total de: 13.110.620,00 (Bs. 170.000.000,00 * 34% - (500 * Bs.
19.400,00) = Bs. 26.680.000,00)

El monto calculado se debe restar al primero y segundo pago efectuado, o sea,
13.110.620,00 — 1.874.000,00—- 810.000,00 = 10.426.620,00 (... o sea, Bs. 26.680.000,00 —
Bs. 3.750.000,00 — Bs. 3.874.000,00 = Bs. 19.056.000,00) Y el monto retenido en este
segundo pago seria Bs. 10.426.620,00 (... seria Bs. 19.056.000,00) El procedimiento
anteriormente explicado, debe realizarse, cada vez que se realice un pago y este
corresponda al ejercicio fiscal. El proceso de acumulacion se realiza para las personas a las
cuales se les realiza retencién segun tarifa No—2, porque el contribuyente al obtener
mayores ingresos debe cancelar mas impuesto.

7.7 Re-Imprimir Ret

Usted, después de insertar un pago, puede emitir el comprobante de retencién, que puede
ser solicitado por impresora o pantalla inmediatamente después de hacer clic en el botén
Grabar, o directamente por el menu de Pagos = Re—imprimir Ret. De hacerlo por esta
opcién el sistema le mostrara la siguiente ventana.

E3 - Buscar Pago para Relmprimir Ret. EI = @
e del Cheque/Ref “ Mombre Provesdor |
M2 Comprob. de Egreso ‘ Cddigo del Lote |

Fecha Pago

Cadigo del Proveedar ‘

Buscar | Salir |

Presione El botdon Buscar en la siguiente ventana ubique el pago que desee re-imprimir
luego presione el boton Reimprimir Ret como se muestra a continuacion.

E5.- Ret Pago - Relmprimir Ret.

Proveedor [nonm [Proveedar 1 Bolivar

Tipo de Persona N*deR.LF.
Fecha Pago lm Mesdéfio de Aplicacidn m jlﬁ
M? de Cheque/Referencia ,89897 N2 Comprobante ,27

Fecha Operacion HA202000

1

M2 Del Documento | M2 De Contral Cadiga Retencidn % Ret. Monto Original| Monto Base Imponible Monta Retencion| Tipa De O peracidn
b 56 o] 1.00

256,00 256,00 0.04

Total Pagadodbonado 256,00

Cperador Ot Mod

wgonzalez 151022024 Relmprimir Ret Anteriar | | Salir |

7.8 Informes

Adicionalmente el Sistema le permitird solicitar informes detallados de los pagos efectuados
a uno o varios proveedores entre dos fechas, por impresora o pantalla. Si sélo necesita un
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informe resumido de los pagos emitidos solicite el informe de totales.

El informe de pagos puede solicitarlos segin su necesidad, o sea, por mes/afio, por
conceptos de retencién o por ambos de un proveedor en especifico o de todos segun el tipo
de persona.

Los informes son: Pagos entre fechas, Retenciones por mes, Retenciones por concepto,
Retenciones Mensuales por tipo de persona, Totales de Pagos y Retenciones, y Recalculo
de Pagos.

Para solicitar los informes desde el <Menu Principal> seleccione el mend Pagos = Informes
el Sistema le mostrara la siguiente ventana.

B« Informes de Pago IEI

Datos del Informe - Pagos entre fechas

Fechas
Inicial |15/02/2024 _~

Retenciones ... . )
Final |15/02/2024 -

Retenciones por Concepta . Proveesdar

. Cantidad a Imprimir |Uno «
Retenciones Mensuales por  ~ B
Tipo de Persona ... Meifais | |

Totales de Pagoz v ~
Retenciones ...

Inzonsistencias en Pagos .. O

Impresora | Pantalla | Salir |

Escoja el informe que desee visualizar o imprimir ingrese los pardmetros requeridos luego
presione el botén Pantalla o Impresora.

Nota: Recuerda que puedes consultar, modificar o eliminar pagos a
través del menu Pagos

7.9 Inicializar el nUmero de comprobante de retencion

Si desea iniciar el nimero para los comprobantes de retencién, desde el <Menu Principal>
haga clicen el menu G = Activar Modo Avanzado, el sistema mostrard la siguiente ventana:

Meodo Avanzado @

Usted ha activade el mode avanzado.

A 'Y

Esta opcién le permitird tener acceso a opciones de los menis que
pueden modificar su informacién de forma irreversible.

Es conveniente realizar un respaldo antes de utilizar dichas opciones,

Seguidamente escoja el menu Pagos = Iniciar NGmero de Comprobante de RET, el sistema
la mostrara la siguiente ventana
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B3 + Historico Numere - Insertar EI =] @

Fecha Cambio 31241998

Mombre Operador

|vagg |

Grabar | Salir |

Ingrese el nUmero de reinicio verifique su usuario y fecha luego presione el botén Grabar.

7.10 Re-iniciar numero de comprobante de retencion a cero (0)

De igual manera si dese reiniciar el nimero de comprobante en cero (0) entonces desde el
<Men Principal> haga cli en el menu G = Activar Modo Avanzado, el sistema mostrara la
siguiente ventana

Modo Avanzado @

Usted ha activade el mode avanzado.

L

Esta opcién le permitira tener acceso a opciones de los mends que
pueden medificar su infermacion de forma irreversible,

Es conveniente realizar un respaldo antes de utilizar dichas opciones,

Luego escoja la opcion Pagos = Re-iniciar NUmero Comprobantes de RET a Cero el sistema
ejecutara un proceso interno que al finalizar le mostrara el siguiente mensaje:

ADVERTENCIA (==

El proceso de Reiniciar el Midmero de comprobante de RET a Cero a
%% Finalizado

7.11 Re-Calcular retenciones en pagos
Si desea recalcular las retenciones en pagos desde el <Menu Principal> haga cli en el menu
G = Activar Modo Avanzado, el sistema mostrara la siguiente ventana

Modo Avanzado @I

Usted ha activade el mode avanzado.

1Y

Esta opcidn le permitird tener acceso a opciones de los menus que
pueden modificar su informacion de forma irreversible,

Es conveniente realizar un respaldo antes de utilizar dichas opciones,

Luego escoja el menu Pagos = Recalcular Retenciones en Pagos, el sistema le mostrara la
siguiente ventana
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3. Re-Calcular Retenciones en Pagos

Fechas
Iricial | 28/03/20001 _~

Final |28/03/200 _~

Presione el botén para ejecutar el proceso

Revise la fecha inicial y final luego presione el botéon Ejecutar Re-Calculo

7.12 Insertar Proveedor

El software WINRET maneja tantos proveedores como sean necesarios. Estos seran
incluidos desde el <Menu Principal> seleccionando el menu Proveedor = Insertar el

Sistema le mostrard la siguiente ventana:

B3+ Proveedor - Insertar

[Dratos del Proveedor

X

Cédign 2 Mombre |

Contacto |

MN*R.LF. MNEMLLT.

Teléforos | Fax |

Direccidn

Emal |
Dratos de Retencidn ISLR
Tipa de Persona |Julidlca Darniciliada j

Retencidn Usual | |

Operador _ Ult. Modificacion
vaga 2{1990 Grahar

Sali

Los datos solicitados en la ventana son los siguientes:

Seccion Datos del Proveedor

Codigo: el Sistema sugiere un nimero, pero usted lo puede modificar.

Nombre: indique el nombre o razén social del proveedor.

Contacto: nombre de la persona con que se relaciona la empresa.

No R.L.F.: coloque el nimero de R.I.F. Y de N.L.T. del proveedor.

Inserte los Teléfonos, Fax, la Direccion y el E-mail.
Seccion Datos de Retencion ISLR
Tipo de persona: indique si el proveedor es persona:
e Juridica Domiciliada
e Juridica No Domiciliada
e Natural Residente

e Natural No Residente.

Retencion usual: presione la tecla “Enter” y el software le mostrara la tabla de retencién
segun el tipo de persona, seleccione con la ayuda de las teclas direccionales o el ratén la
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retencién mas usual del agente de retencidn y haga clic en el botdn Escoger.

Haga clic en el botdn Grabar para guardar la informacion sino haga clic en el botdn salir.

Nota: Recuerda que puedes consultar, modificar o eliminar Proveedores
a través del menu Proveedores

Manual de Usuario Pdg. 47
14/02/2024




Gdlac

7.13 Listar Proveedores

Si desea visualizar un listado con sus proveedores registrados en el sistema escoja la opcion
Proveedores - Listar el sistema le mostrara un informe similar al siguiente.

CONSORCIO -RIF
Listado de Proveedores
Emitido el 22042008 a las 11:52:13 a.m.

Codigo: oooo1 Cod.Ret.Usual:  HOMORE,
Homibre: Contacto:
HN° RIF: Telf:
H° HIT: Direccidn CORJUNTO RESIDEMCIAL EL
Tipo de Persona Matural Residente Fax:
e-mail:
Codigo: ooooz Cod.Ret.Usual:  COMTRA
Hormbre: MACO C.A Contacto: ROY MENDEZ
H° RIF: Telf:
H° HIT: Direccidn CALLE LAS

URICENTRO
Tipo de Parsonz Juridica Domiciliada Fan:
e-mail:

7.14 Correccidn para proveedores que estan ocultos.
A partir de la version 8.55 se incluyd la siguiente mejora:

La misma consiste en un proceso que corrige aquellos proveedores que estan ocultos,
debido a que el “Tipo de persona” no corresponde con el “Cédigo de retencion”.

En otras palabras, es un proceso automatico el cual permite corregir en el software los
proveedores que se encuentran ocultos, aquellos que no aparecen al momento de hacer
una operaciéon. Luego de ejecutar este proceso los proveedores estaran disponibles y
visibles en el sistema y usted podrd modificarlos.

A continuacién le explicamos como llevarlo a cabo:
1. Desde el <Menu Principal> active el menu G = Activar Modo Avanzado

2. Después de activar el Modo Avanzado, click en el men( Proveedor = Corregir
proveedores con Codigo de Retencion distinto al Tipo de Persona, como se muestra
en la siguiente imagen

3. Espere mientras termina el proceso, al terminar el software le envia el siguiente
mensaje

4. Listo al terminar de ejecutar este proceso los proveedores estaran disponibles y
visibles en el sistema y usted podrd modificarlos.
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8. Planilla de Declaracion

Segun art. 21 de la Gaceta del 27/6/96, los impuestos retenidos durante un mes deberan
ser entregados en las oficinas receptoras de fondos nacionales dentro de los tres primeros
dias habiles del mes siguiente, empleando para esto la Planilla Forma—13.

Con el Sistema de retenciones usted tiene la opcion de formular e imprimir la planilla de
Declaracién para personas naturales residentes, no residentes, juridicas domiciliadas y no
domiciliadas, directamente en la planilla o en hojas blancas (borrador).

Para formular la planilla, desde el <Menu Principal> escoja el menu Planillas Declaracién
- Insertar y ejecute los siguientes pasos:

1. Indique el mes y afio de aplicacion que desea generar.
2. Seleccione el tipo de persona:
e Natural residente
e No residente
e Juridica domiciliada
e No domiciliada, segun el tipo de planilla a calcular con el Sistema.

Luego haga clic en el botdn Buscar, como se muestra en la siguiente ventana

B3+ Buscar Planilla Declaracion para Insertar EI [=] IEI
Mes / &fio 200
Tipo De Persona [Juridica Domiiiada ~|
Buzcar | Salir |

El Sistema le mostrard de manera automatica los datos de los niumeros de pagos por
concepto, el monto pagado o abonado y el monto del impuesto retenido que se encuentran
entre el mes y afio de aplicacién indicados anteriormente.
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B3+ Planilla de Declaracién y Pago - Insertar

Bolivar

Mes / Ano Ganancias Fortuitas - Fecha de Pago
Tipo De P pun’dica Dormiciliada ’7 Dia / Mes lm —‘
]
Descripeion de Concepto M®Fago: |Pagado oAbonado(100%] |Monto Impuesto Retenido ~
5 PROFESIOMALES 0 0.00 0,00
POR L&VENTA DE BIEMES INMUEBELES 0 0.00 0,00
" |DTRAS DISTINTAS & REMUMERACIONES 0 0,00 0.0
' |PAGADOS POR PERSOMNAS JURIDICAS & 0 0.00 0,00
| JUEGDS 'Y APUESTAS 0 0,00 0,00
' |PREMIOS DE LOTERIAS. HIPODROMOS ¥ 0 0.00 0,00
" |PREMIOS FAGADOS A FROFIETARIDS DE 0 0.00 0,00
| |PAGDS A EMPRESAS CONTRATISTAS ¥ 0 0.00 0,00
" |ALQUILER DE BIENES INMUEBLES 0 0.00 0,00
| |ARRENDAMIENTO DE BIENES MUEBLES 0 0,00 0.0
:TAHJETAS DE CREDITO O COMSUMOD 0 0.00 0,00 v
FRecalcular | | E” U,Uq | U,Uq

Ultirna Modific acién

[anzzon -]

Oprerador

Iugcmzalez

Grabar |

3. Si usted desea re—calcular los montos que se encuentran en la planilla, haga clic en
el botdn recalcular. El Sistema le permitira realizar modificaciones en los campos en

el caso de que se considere necesario.

Seguidamente le aparecera el siguiente mensaje:

esta ventana:

Haga clic en el Botdn Grabar para que el Sistema almacene el formulario.

Si desea imprimir la planilla haga clic en el botdn Si o Yes, y el Sistema le mostrard

El Sistema permite dos formas para la impresion de las planillas.

&

Imprimir Planilla de Declaracion y Fago

*

Tipo de Persona

Mes / Afio del Pago

|.Jur|'dica Domiciliada |

@ |mpresidn Grafica

Modo de Impresidn

= Impresion Texto

Modelo |rpxPJD1 3F-02
Impresion |rvertido e
Impresidn normal o
Imnprimir a PDF r
Lancelar

Ingrese los siguientes datos:

e Tipo de Persona
e Mes/Afo del Pago
e Modo de impresidn (grafica o texto)

Impresion Grdfica

Impresion Invertido: si tiene una impresora de puntos que tenga bandeja en la parte
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inferior de la impresora puede insertar la planilla invertida 90 grados e imprimira la
informacién al revés, esto le facilitara que la planilla de autoliquidacion no se arrugue.

Impresion Normal: coloque la planilla de forma convencional y mande a imprimir.

Imprimir a PDF: Guardara la planilla en un archivo con formato PDF, el cual podra leerse o
imprimirse posteriormente.

Impresion de Texto

Nota: (este tipo de impresién NO aplica para Persona Natural no Residente).

Después de escoger alguna de las dos haga clic en el botén de Aceptar en caso contrario
gue no desee imprimir haga clic en el botén de Cancelar, yluego puede entrar por la opcidn
de re—imprimir en el modulo de planilla declaracién.

Recuerde que también puede consultar, modificar y eliminar Planillas mediante el menu
Planilla Declaracién

8.1 Actualizar Datos de Pago

La opcién Actualizar Datos de Pago permite indicarle al sistema que usted ha pagado la
planilla de declaracion y cuando lo hizo, ya que, aunque existe la posibilidad de indicar al
momento de incluir la planilla, éste puede realizarse después. Esta opcidén le permite
modificar los montos de pagos, indicar la fecha en que se realizo este pago y el banco.

Para incluir los datos del pago, desde el <Menu Principal> seleccione el menu Planillas
Declaracion = Actualizar Datos de Pago el sistema le mostrara una ventana indique el Mes
/Afo de aplicacion y el tipo de persona presione el botén Buscar como se muestra a
continuacion.

E3 + Buscar Planilla Declaracion para Actualizar EI' = '@
Mes / i |
Tipa De Perzona ‘Todos[as] j

Buscar | Salir |

Luego escoja la planilla de declaracidn y presione el botén Actualizar o doble click en ella,
el sistema le mostrara la siguiente ventana:
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& Planilla de Declaracién y Pago - Actualizar = =R
Mes 7 Afio 12/2010
Tipo De P pun’dica Domiciliada Dia / Mes  [gy12 =
Flanilla T Datos del Pago 1

H® de Planilla
Ciudad Cancelada r

Monto en Bonos 0.00
Monto en Efectivo 0.00
Monto en Cheque 0,00

Monto Total | 0.0
Monto en Planilla | 0.0q
Operador  Ultirna Moditic acién
|ugcmzalez | 150202024 J Actualizar | | | S alir |

Presione clic en la pestafia Datos de Pago, en la cual debe incluir la siguiente informacion:
N° planilla: indique el nimero de planilla a la cual corresponden los datos.

Ciudad: sitio donde la esta cancelando.

Cancelada: indique si la planilla fue cancelada. En caso afirmativo el sistema le solicitara:
Monto en Bonos: indique el monto en bolivares a cancelar en bonos.

Monto en Efectivo: indique el monto en bolivares a cancelar en efectivo.

Monto Total: el Sistema le mostrara el total a pagar por el agente de retencién.

Monto Planilla: el Sistema le mostrara automaticamente el monto cancelado por el agente
de retencidn en la planilla de declaracion.

Haga clic en el botdn Actualizar.

8.2 Re-Imprimir Planilla

Para reimprimir una planilla escoja el menu Planillas Declaracion > Re-Imprimir Planilla
el sistema le mostrara la siguiente ventana. Ingrese el mes y afio de aplicacion y Presione el
botdn Buscar.

E3 + Buscar Planilla Declaracion para Re-Imprimir EI = @
Mes / Afio |
Tipo De Perzona ‘Todos[as] j

Buscar | Salir |

El sistema le mostrara la siguiente ventana. Luego escoja la planilla de declaracion y
presione el boton Re-Imprimir o doble clic en ella, el sistema le mostrara la siguiente
ventana:
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B3+ Planilla de Declaracién y Pago - Re-Imprimir
Mes / Ano Gananciaz Fortuitaz - Fecha de Pago
Tipo De P puridica Domiciliada ’7 Dia / Mes [g1/ —‘
]
Descripeion de Concepto M®Fagos |Pagado o Abonado(100%] |Monto Impuesto Retenido -~
| ¥ |HONORARIOS PROFESIONALES
POR LAYENTA DE BIEMES INMUEELES 0 000 000
| |OTRAS DISTINTAS & REMUMERACIONES 1] 0,00 0,00
' |PAGADOS POR PERSONAS JURIDICAS & 1] 0,00 0,00
| [JUEGDS ¥ APUESTAS a 0,00 0,00
' |PREMIOS DE LOTERIAS. HIPODROMOS ¥ 0 0,00 0,00
' |PREMIDS PAGADDS A PROPIETARIOS DE 0 0,00 0,00
:F‘AGDS A EMPRESAS CONTRATISTAS Y 1] 0,00 0,00
ALAUILER DE BIEMES INMUEBLES 0 000 000
' |ARREMDAMIENTO DE BIENES MUEBLES 1] 0,00 0,00
:TAHJETAS DE CREDITO O CONSUMD 1] 0,00 0,00 v
FERIELR RS S AR TR A FRE ST A S AR " A A
Recalcular | [” D'Dq | D,Dq
Oiperador Uitivna Moditic aciin
|._.gcmza|ez |15.'02.'2024 -] Re-Imprirnir | Anberiar | Siguiente | Salir |

Seleccione la planilla de declaracién y presione el botén Re-Imprimir

8.3 Borrador de Planilla

Para obtener un borrador de una planilla desde el <Menu Principal> escoja el menu
Planillas Declaracion -> Borrador de planilla el sistema le mostrara la siguiente ventana.
Ingrese el mes y aio de aplicacion y presione el boton Buscar.

B3+ Buscar Planilla Declaracion para Borrador E”E‘
ez / Afio I— I
Tipa De Perzona ITUdUS[as] LI
Buscar | Salir |

Luego escoja la planilla de declaracidon y presione el botén Borrador o doble clic en ella, el
sistema le mostrara la siguiente ventana:

B3+ Planilla de Declaracién y Pago - Borrador
Mes / Afio fesenn Ganancias Fortuitas - Fecha de Pago
Tipo De P puridica Domiciliada ’7 Dia / Mes Imﬂz :I —‘
Dezcripeion de Concepto M2Pago: |Pagado obbonado(100%] |Monto Impuesto Retenido ~
| » HOWNORARIOS PROFESIONALES
| |POR LAVENTA DE BIENES INMUEBLES 0 0.00 0,00
_DTHAS DISTINTAS & REMUMNERACIOMES 0 0,00 0,00
| |PAGADOS POR PERSONAS JURIDICAS A 0 0.00 0,00
| MUEGOSY APUESTAS 0 0.00 0,00
| |PREMIOS DE LOTERIAS. HIPODROMOS ¥ 0 0.00 0,00
| |PREMIOS PAGADOS A PROPIETARIOS DE 0 0.00 0,00
_F'AGDS A EMPRESAS CONTRATISTAS Y 0 0,00 0.0
| |ALQUILER DE BIEMES INMUEBLES 0 0.00 0,00
_AHHENDAMIENTD DE BIEMES MUEEBLES 0 0,00 0,00
|| TARJETAS DE CREDITO O COMSUMO 0 0.00 0,00 v
Becalcular | | E” D,Uq | D,Uq
Operador  Ultirna Moditic acién
Iugcmzalez I R0 ;I Borador | Anteriar | Siguiente | 5 alir |
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Escoja la planilla que desee visualizar en borrador y presione el botdn Borrador.

8.4 Declaracion Mensual en XML

Para obtener el archivo en formato (.XML) exigido para la declaracién mensual, desde el
<Menu Principal> escoja el menu Planillas Declaracion - Declaraciéon Mensual XML el

sistema le mostrara la siguiente ventana.

B3+ Planilla de Declaracién y Pago - Generar

Mes / Afo 2010

Archivo de Declaracion XML ]

=S CR =

Fietenciones Por

Salarios p otras Retenciones.. %
Dividendos v Acciones......... .

Ganancias Fortuitas...

Relacian Inforn

Salarios v otras Retenciones.. © e
S " Reemplazar el Documento si Existe

Informes

Informacién de Provesdores., Ruta de Destina

Fetenciones Agrupadas......... i |E:\PHDGHAM FILES [#8E]\GALACKRE T \=MLretenciones

Operador  itina Moditic acién

[ | 1mnzrz024 - |

Generar Pantalla

Salir

Ingrese el mes y aifo de aplicacion
En la seccidn Archivo de Declaracion XML
Escoja la opcién que desee generar:
e Salarios y otras Retenciones.
e Dividendos y Acciones.
e Ganancias Fortuitas
En la seccidn Relacidn Informativa
e Salarios y otras Retenciones.
En la seccidn Informes
Escoja la opcidn que desee generar:
e Informacién de Proveedores

e Retenciones Agrupadas

Reemplazar el Documento si Existe: si existe un archivo ya guardado en la ruta que usted

indica y desea que sea remplazado entonces active esta opcién

Ruta de Destino: Escoja la ruta donde se guardara el archivo

Si desea generar el archivo (xml) presione el boton Generar, si desea visualizar el archivo
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9. Comprobante de Retenciones Varias

En este mddulo usted tiene la opcidn de imprimir el formulario AR—CV, comprobante de
retencion emitido por el Agente de retencién al Proveedor.

Para emitir el formulario de AR-CV, desde el <Menu Principal> escoja el menu AR-CV 2>
Insertar, el Sistema le mostrarad la siguiente ventana.

B3 ARCV Input =]

Mombre del Proveedor: |DDDD1 Proveedar 1

Perioda  [Mes: / Afio)
Desde: |[E/2008 ==
Hasta: [11/2010

Grabar Salir

En la cual indique la informacién solicitada:

Nombre del Proveedor: mediante el uso de la combinacion de teclas (asterisco (*) + Enter)
ingrese el nombre del proveedor al cual se le generaran los AR-CV.

Seccion Periodo (Mes / Afio)

Desde: indique la fecha de inicio del periodo desde el cual el Sistema realizard los cdlculos.
La fecha desde debe ser la fecha de inicio del ejercicio fiscal del proveedor.

Hasta: La fecha final sera calculada por el sistema (1 afio), tomando como referencia la fecha
de inicio.
Presione clic en el boton Grabar

El sistema le mostrara la siguiente ventana:

&3+ ARCV - Insertar =] @ (==
Balivar

Proveedar: |DUUDZ ‘ |manu | R.LF. | |

Periodn del | /121337 ‘ al | 3041141933 |
tes Pagado/ibonado Baze Imponible Impuesta Retenido

¥ Erero

Febiera 0,00 0,00 0,00
Marza 0,00 0,00 0,00
Abril 0,00 0,00 0,00
Mayo 0,00 0,00 0,00
Junio 0.00 0.00 0.00
Julio 0.00 0.00 0.00
Agosta 0.00 0.00 0.00
Septiembre 0.00 0.00 0.00
Octubre 0,00 0,00 0,00
Noviembie 0,00 0,00 0,00
Diciembre 0,00 0,00 0,00
LCalcular | U'Uq | U'Uq | D'Dq
Operador Fecha Q. ModiE,

vg B 201 Grabar Salir

Si cambié algun monto manualmente y desea colocar los montos originales haga clic en el
boton Calcular. Haga clic en el boton Grabar

A continuacion, el Sistema le preguntara si desea imprimir el comprobante de retenciones
varias AR—CV.
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"‘-.I Esta seguro de querer imprimir el comprobante de Retenciones varias

Y AR-Cv? (5/N).

Si | MNo |

Si usted no quiere imprimir al momento de generar el comprobante, luego puede entrar
por la opciéon de Re—imprimir el comprobante de retenciones varias para un proveedor,
todos o varios de los existentes.

Nota: Recuerde que también puede consultar, modificar y eliminar AR-CV mediante el mend AR-CV

9.1 Re-Imprimir ARCV

Para reimprimir un ARCV escoja el mend ARCV = Re-Imprimir el sistema le mostrara la
siguiente ventana, ingrese la fecha desde y hasta o el nombre o cddigo del proveedor luego
presione el botdn Buscar.

B3+ Buscar ARCV para Re-Imprimir = || B )| &
Fecha Desde
FechaHasta

Cédigo del Provesdar ‘

Mombre Proveedor [ ] Salt

FechaDesde |FechaHasta |Céd. del Proveedar |Mombre Proveedar

01/12/2003  30/11/2010 00001 dor 1
» [l 5 [30A1/2000 i £5.- ARCY - Re-Imprimir [ @ |
Bolivar
Provesdor: 00002 | freversiones CKL | moF [ 125362389 |
Periodo del | 0171272009 | & [ 3071172010
Mes Pagado/dbonado Baze Imponible Impuesta Retenido:
L T
Enera 000 0.00 0,00
Febrero 0.00 0,00 0,00
Marzo 0,00 0,00 0,00
Abiil 000 000 0.00
Mayo 0.00 0,00 0,00
Juriio 0,00 0,00 0,00
Julia 000 000 0.00
P Agosto 852,00 52,00 4250
_ = Septiembre 114200 1.142,00 57,10
| < |[Fegio2dz2 ﬂﬂ| Bedmpimic || Oetubre 25300 2530 1265
Noviembre 0,00 0,00 0,00
[ 224700 | 224700 | 1123
Operadoi Fecha Ole. Modit.

Luego escoja el ARCV y presione el boton Re-Imprimir o doble clic en él, el sistema le
mostrara la siguiente ventana, escoge el ARCV que desee Re-Imprimir y presiona el botdn
con el mismo nombre.

9.2 Generar ARCV

Si usted quiere generar los AR—CV, pertenecientes a todos o varios proveedores del Agente
de Retencion en un rango de fechas, desde el <Menu Principal> seleccione el menu ARCV
- Generar. El Sistema le mostrara la siguiente ventana:
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£5+ ARCV - Generar

Generacion de los ARCY del Agente de Retencion
galac

Feriodo  [Mes / &fio]
Desde |D2 |2U1 4
Hasta |1 |2U1 L}

Filtrar por
’7.“ d con Movimientos..._. [~ A partir de IU M ovimizntos ‘

Cantidad a Generar Im ‘I

Proveedor Desde I I

Proveedor Hasta I I

Generar | Salir

En esta ventana usted debera indicar los siguientes datos:

Desde: fecha inicial del periodo a generar.

Hasta: fecha final del periodo a generar, es colocada por el sistema automaticamente, y no
puede ser modificada.

Proveedores con Movimientos: Active esta opcion e ingrese a partir de cuantos
movimientos desea generar.

Cantidad a Generar: Debe indicar si va a generar los AR-CV de Todos los proveedores, o de
Varios Proveedores, en el periodo indicado. Si escoge la opcidon “Varios” entonces debe
indicar los datos de proveedor “desde — hasta”

Seguidamente presione el botén “Generar”
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10. Relacion de Retenciones

El Sistema WINRET le permite generar la “Relacién de Retenciones” que sustituye a la
“Relacién Anual de Retenciones”, segun la Providencia Administrativa N° 0299 publicada en
Gaceta Oficial N°39.079 de fecha 12 de diciembre de 2008.

Todos los Agentes de Retencidn tienen la obligacion de presentar a la relaciéon de
retenciones ante la oficina de la Administracion Tributaria, ordenada por mes calendario, a
partir del (1er) mes del inicio de su ejercicio fiscal y asi sucesivamente hasta el ultimo mes
de cierre de su ejercicio fiscal.

Usted podra solicitar la presentacion de la relacién en diskettes (discos flexibles) o en forma
impresa. Para solicitarlos desde el <Menu Principal> escoja el mend Relacién anual 2>
Forma impresa 6 Medio Magnético (Diskettes).

A continuacién le mostramos la opcién de Forma Impresa.

Desde el <Menu Principal> haga clic en el menu Relaciéon Anual = Forma Impresa. El
sistema le mostrara la siguiente ventana

B3+ Relacion Anual IEI

+ Pantalla

" Impresora

" Archivo de Texto

Mes / Afio Inicio [E szo08
Mes / Afio Final EETE
Imprimir Resumen i~
Saltar Pagina al Cambiar Mes I
Incluir Pagos con Retenciones en Cero v
Imprimir LCancelar

Introducir la informacidn que se pide:
Dispositivo
Seleccione si desea verlo en pantalla, por la impresora o guardarlo en un archivo de texto.

Recuerde que esta opcidon debe ser utilizada para los Agentes de Retencidn que no superen
la cantidad de 20 contribuyentes a quienes estén obligados a retener. (Ver Articulo 4 de la
Gaceta Oficial No.—303.407). Si usted indicé utilizar como dispositivo “impresora”, debe
colocar en la configuracién de la impresora que imprima de forma horizontal (apaisada), o
puede escoger formato TEXTO vy leer el archivo por medio de una hoja de célculo (se
recomienda Excel) y asi podra imprimirlo apaisado.

Datos del Informe.
Colocar el mes/afio inicio que el Sistema calculara el mes/afio final.
Haga clic en el boton de Imprimir, en caso contrario en el botén Cancelar.

A continuacién, le mostramos la opcién de Medio Magnético
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Desde el <Menu Principal> haga clic en el menu Relacién Anual & Medio Magnético El
sistema le mostrara la siguiente ventana

B3+ Relacién Anual

% Pantalla
" Impresora

" Archivo de Texto

Mes / Afio Inicio [E  Az008
Mes / Aiio Final [i2 Jfzoro ]
Imprimir Resumen v
Saltar Pagina al Cambiar Mes [l
Incluir Pagos con Retenciones en Cero i~
Imnprirnir Lancelar

Indique la informacidn que le pide la ventana:

Dispositivo

Seleccione Archivo XLS — Ruta o Borrador.

Datos Del Informe

Colocar el mes/afio inicio que el Sistema calculara el mes/afio final.

Haga clic en el botdn de Generar, en caso contrario en el botén Cancelar
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11. Forma 02

Con el Sistema de Retenciones Varias usted tiene la opcion de formular e imprimir la planilla
de Pago o Forma 02 de manera independiente y directamente en el formulario.

Para emitir la planilla, desde el <Menu Principal> seleccione el ment Forma—02 - Insertar.
El Sistema le mostrara la siguiente ventana:

B+ Formal2 - Insertar EI =] @
Fecha:

Datos de la Declaracidn o Liquidacidn Monto a Pagar en Bolivar

Tributo I Monto a Pagar: | 0,00
Tipo de Pago Periodo de Pago
Mimero de Forma I
Desde: |31 Az2mo :"
M® Senal/Liquidacion I Hasta: T A0 -
Fecha de Decl i I - I
echa de Declaracion |31/12/2010 Tt o Lo I
remier Mo L [ FomadePago ]
Fecha de Pago / I formaldellagy
Plazo en dias Efectivo: [ 0,00
Cadigo Clasificador Eonne I .00
Cadigo H* |3D1 03007 Certificados: I 0,00
Descripcion: |IMF'UESTD SOBRE L& RENTA PERSOMNA JURID! | Cheque Gerencia: | 0.00
Bonos DPN: | 0,00

Orperadar Ulttina Moditicacién

[raenzatea |awerzmn - | Grabar | Saln |

Indique la siguiente informacién solicitada:

Fecha: indique el dia, mes y afio de generacién de la planilla.
Seccion Datos de la Declaracion o Liquidacion
Tributo: ingrese el valor para el tributo.
Tipo de pago: indique al software si va a realizar el pago de:

e Autoliquidacion

e Retencion

e Liquidacion.
Numero de forma: indique el nimero de la forma utilizada para la Declaracién Form30.
No.serial / liquidacidén: indique el nimero de serial de la Forma 30.
Fecha de declaracion: indique la fecha de cancelacion de la porcion.
Porcion Numero.: indique cudl es el nimero de la porcién a cancelar.

Fecha pago/plazo en dias: indique la fecha o el plazo en dias establecidos para la
cancelacion de las porciones.

Cddigo Clasificador

Cédigo N°: el software le colocard automaticamente el nimero del clasificador de ingresos

Manual de Usuario Pdg. 61
14/02/2024

Gdlac




Gdlac

del agente de retencidn el cual se encuentra en la ficha de este (Ver Primeros Pasos =
Insertar Agente de Retencidn).

Descripcién: el Sistema lo trae automdticamente y depende del numero del cédigo
clasificador de ingresos.

Monto a Pagar en Bolivares

Monto a Pagar: Indique el monto a pagar en la planilla

Periodo de Pago

Coloque la Fecha Desde y Fecha hasta que corresponda al periodo a cancelar.
Coloque la Ciudad Lugar donde se realizara la cancelacién del pago

Forma de Pago

Indique cuanto cancelara en efectivo, bonos o certificados.

Haga clic en el botdn de Grabar, en caso contrario haga clic en el botén de Salir.

Nota: Recuerde que también puede consultar, modificar y eliminar Formas 02 mediante el mena Forma 02
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12. Actualizacion de las Tablas

El Sistema de WINRET trabaja con las siguientes tablas: Tabla Retencidn, Planillas Ret,
Ciudad, Tarifa N° 2, Valor U.T. Bancos, Pais, moneda, Moneda Local los cuales son de mucha
utilidad para los usuarios del Sistema.

12.1 Tabla Retencion

El Sistema le muestra un listado donde se establecen las actividades que son objetos de
retenciéon, determinando los porcentajes que se van a retener, dependiendo este
porcentaje de la naturaleza del proveedor.

Las tablas son presentadas en el sistema, llevando un cddigo y una numeracién que le
permite referirse a la tabla presentada en el articulo 9, adicionando el concepto de
retencion, el monto de pago minimo sobre el cual se pueden realizar las retenciones, y el
porcentaje aplicado al base imponible derecho a retencién.

12.1.1 Consultar Tabla de Retencién

Para consultar las tablas desde el <Menu Principal> escoja el mddulo Tablas luego
seleccione el menu Tabla Retencion = Consultar, si desea realizar alguna modificacion
seleccione la opcién de modificar.

B3+ Buscar Tabla Retencién para Consultar EI = @
Tipa De Perzona |Todos[as] j Para pagos mayores
Cad. Retencidn Acumula para PIND [Todasfas) Sustraendo
Descripcién | Ordenadn Par Tipo de Persona -
% Base Imponible ’— % Retencion ’— T Sl |
Tipa De Persona | Codigo % Base Impanible| % Retencidn
3eiD Acoion : dos
RID ADGQUIS  Adguisicidn de Fondos de Comercio 100,00 500
FID ALO-AD  Alguiler inmuebles. Pago par Administiadora 100,00 5.00
FID ALOUIL  Alguiler de inmuebles. Pago directo Propietanio 100,00 5.00
FJID APUEST  Loterfas e Hipddromos 100,00 16.00
FID ARREND  Amendamignto de Bienes Muebles 100,00 5.00
FID BOLSA Enajenaciin de Acciones Bolza de Walores 100,00 1.00
FID COMISI Comisianes por la Venta Bienes Inmuebles 100,00 500
FID COMTRA  Pagos a Empresas Caontratistas 100,00 200
FID GAMANC  Juegos v Apuestas 100,00 34.00
FID HONMAM  Honorarios Profesionales Mancomunados No Mercanti 10,00 5.00
FID HONORA  Honararios Profesionales 100,00 5.00
FJID INTERE Interezes Capitales tomados en préstamo 100,00 5.00
FID MORET Mo aplica retencion 0,00 0.00
FID OTRAS Otras Comigiones dist. accesorias Sueldo 100,00 500
ﬂﬂ Fegistro 1 de 113 Aﬂ LConsultar Imnprimir Lista

12.1.2 Modificar Tabla de Retencion

Para modificar la tabla de retencion haz clic en el mend G < Activar Modo Avanzado, luego
haz clic en el menu Tabla Retencion = Modificar. El sistema le mostrara la siguiente
ventana:
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£+ Buscar Tabla Retencidn para Modificar El [=] IE'
Tipo D& Persona ITodos[as] ;I Fara pagos mayores |
Céd. Retencidn | Acumula para PIND ITDdDS[aS] vI Sustraendo |

Descripcidn I Ordenado Por ITipo de Persona vl
% Base Imponiblel % Retencidn | %

Tipo De Persona Tipo De Pago
ACCION es

FID ADQUIS  Adquizicidn de Fondos de Comercio 100,00 5.00
" RID ALQ-AD Alquiler inmuebles. Paga por Administradora 100,00 5.00
" PID ALQUIL  Alguiler de inmuebles. Pago directa Propietario 100,00 5.00
" RID APUEST  Loterias e Hipddromos 100,00 16.00
 |PID ARREMD  Arendamiento de Bienes Muehles 100,00 5.00
| FID BOLSA Enajenacion de Acciones Bolsa de Yalores 100,00 1.00
" RID COMISI Comiziones por la Yenta Bienes Inmuebles 100,00 h.00
" |PD COMTRA  Pagos a Empresas Contratistas 100,00 200
" FID GANAMC  Juegos p Apuestas 100,00 34.00
 |PD HOMMAN - Honorarios Profesionales Mancomunados No Mercantil 10,00 5.00
- |PID HOMOR2  Honorarios Profesionales 100,00 5.00
" PID INTERE  Intereses Capitales tamados en préstarma 100,00 5.00
" |PD MORET Mo aplica retencidn 0,00 0.00
 |PID OTRAS Otras Cornisiones dist. accesorias Suelda 100,00 5.00

|_<ILIIHegistro1 de 113 LILII Modificar | Irnpriir Lista |
Realiza las modificaciones que requieras, luego haga clic en el boton Modificar

12.2 Planillas Ret

Le permite consultar las casillas de cada una de las planillas por tipo de persona. Para
consultar las Planillas RET, active el modo avanzado G = Activar Modo Avanzado luego
desde el médulo Tablas escoja el menu Panillas Ret 2 Consultar el sistema le mostrara la
siguiente ventana.

£ Buscar Plantillas Ret para Consultar o] @ (==
Codigo | Literal |
Tipo De Perzona ITodos[ag] LI Descripcidn |
Articulo |

Mumeral |

Salir

Cédiga | Tipo De Persona Articulo Mumeral |Literal | Descripeidn
» 11001 [EEEEE i MO APLICA RETENCION
:11002 Matural Residente 1 B HOMORARIOS PROFESIOMALES DE PERSOMAS DE LIBRE EJE
11003 Matural Residente 1 C DE JIMETES, YETERINARIOS, PREPARADORES O ENTRENAD

12.3 Ciudad

Le permite consultar las ciudades del pais que vienen precargadas, si desea insertar una
ciudad escoja el menu Ciudad = Insertar el sistema le solicitara el nombre de la ciudad que
desee ingresar, luego presione el botén Grabar

& Ciudad - Insertar (==

Maormbre de la Ciudad:

Grabar | Salir |
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Nota: Recuerda que, también puedes consultar y eliminar datos de la
tabla ciudad a través de las opciones del mend.

12.4 TarifaN22

Para listar, insertar o modificar los niveles de renta (tarifa No—2) para personas naturales
residentes vaya al médulo Tablas luego escoja el menu de Tarifa N°2 = Insertar, ingrese la
“UT Desde” y “UT Hasta”, el porcentaje, asi como el sustraendo luego presione el botén
Grabar.

£+ Tarifa N° 2 - Insertar e B (=)

U. T. Desde mm
U. T_ Hasta ’UUU—
Porcentaje ’EIEIEI—
Sustraendo ’UUU—

Grabar Salir

El Sistema le permitird realizar la busqueda de las tarifas segin la ley de impuesto. Los
niveles de renta dependeran del rango establecido entre las Unidades Tributarias.

Nota: Recuerda que, también puedes consultar y eliminar datos de la
tabla Tarifa N°2 a través de las opciones del menu.

12.5 Valor U.T.

Para insertar el valor de la Unidad Tributaria vigente a la fecha, seleccione el menu Valor
UT = Insertar, indique la fecha en la cual empezara a ser vigente el valor de la nueva unidad
tributaria y el monto de esta, luego presione Grabar

£5. Valor U.T. - Insertar e @ =)
Fecha de Vigencia [gf)~2/1992 = Monto de lal. T. 0.00
Grabar Salir

Nota: Recuerda que, también puedes consultar y eliminar datos de la
tabla Valor UT a través de las opciones del menu.

12.6 Bancos

Para incluir los distintos bancos en los cuales se realizan la cancelacion de las planillas de
retencion, vaya al menu Bancos = Insertar, donde se le solicitara el cédigo y nombre del
banco, luego presione el botén Grabar.
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3+ Banco - Insertar EI = @
Cediga: I E
Nomte: |
Operadar tirna Madificacién .
frs0a -[Enznec] Girahar | dal |

Nota: Recuerda que, también puedes consultar y eliminar datos de la
tabla Bancos a través de las opciones del mendu.

12.7 Pais

12.7.1 Consultar Paises
El sistema le permite consultar e instalar la tabla paises precargadas en su sistema para
consultar la tabla de paises escoja el menu Pais = Consultar el sistema le mostrara la
siguiente ventana, presionando el botdn Grabar obtendra una lista de todos los paises

precargados.

E=R(E=R =<

E3+ Buscar Pais para Consultar

Codigo |
MHombre |

Buscar i Salir

... | Mombre

Emiratos Arabes Unidos
Afganiztan
Antigua v Barbuda

||||v

12.7.2 Instalar Pais
Al hacer clic en el menu Pais = Instalar Pais. Se activara un proceso el cual instala una lista
de paises de forma automatica en el sistema.

12.8 Moneda

12.8.1 Consultar Monedas
El sistema de igual manera le permite consultar e instalar la tabla para monedas pre
cargadas en su sistema para consultar la tabla de monedas escoja el menti Moneda 2>
Consultar el sistema le mostrara la siguiente ventana, presionando el botén Grabar
obtendra una lista de todas las monedas precargadas.

f=]lE =]

B3+ Buscar Moneda para Consultar

Cadigo |
Mombre |
Simbolo |

Buscar Salir

Cdadigo

AED
AFN
ALl
AMD

|||v
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12.8.2 Instalar Monedas

Al hacer clic en el meni Moneda = Instalar Moneda. Se activard un proceso el cual instala
una lista de paises de forma automatica en el sistema.

12.9 Instalar Moneda Local
12.9.1 Consultar Moneda Local

El sistema de igual manera le permite consultar e instalar la tabla para monedas

precargadas en su sistema para consultar la tabla de monedas escoja el mend Moneda Local

- Consultar el sistema le mostrara la siguiente ventana, presionando el boton Grabar

obtendrd una lista de todas las monedas precargadas.

£3 - Buscar Moneda Local para Consultar =] & (==

Céd Pais |
Cdd Moneda |

Mum Decim...| Yigencia Desde
2)01/0141300
2014011900
WE VEB WEB 1.0000 2 01/01./1900 31nz/2007
WE WEF WEB 00010 20140142008 0B/06/2079

Cdd Moneda A... | Factor Cony..

Cod Pais | Cad Moneda

|||v

12.9.2 Instalar Moneda Local
Al hacer clic en el mend Moneda Local = Instalar. Se activara un proceso el cual instala una
lista de paises de forma automatica en el sistema.
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13.

Personalizar su sistema WINRET

Gdlac

Las tablas de pardmetros del sistema contienen datos de suma importancia que usted
necesita conocer antes de emprender cualquier calculo.
13.1 Parametros RET

Para revisar los pardmetros desde el <Mentl Principal> escoja el mdédulo Mentls —
Usuarios/Parametros/Mantenimiento. Luego clic en el menu Parametros Ret = Modificar

B3+ Parametros Ret - Modificar

Importacian / Lotes | Responsable Fiscal l Planillaz D eclaracidn

Agente de Retencion General] Alicuotas del I.V.A.] Proveedor| Pagos ] Retenciones ]

Forma De E scoger Agente de Retencion -

Agente de Retencion al iniciar el sistema |l RNgPay =R KTUE]

=N =

Operador  Cltina Modificaciin

[ganzalez [15nzizn2d - | Grabar

Salir

Puedes cambiar los pardmetros de:

Agente de Retencidn
General

Informes

Proveedor

Pagos

Retenciones
Importacion

Lotes

Responsable Fiscal

Planilla Declaracion.

Verifique los valores alli presentes. Si desea cambiar alguno de ellos utilice la opcién de
modificar. Cambie los valores y luego haga clic en el botdn grabar. Los parametros aplican
para todas las Agentes de Retencidn por igual ingresadas en el Sistema.

Para una mayor comprensién del contenido de los Parametros del Sistema, explicaremos
cada uno de los campos que lo componen a continuacidn:
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Pestana Agente de Retencion

Forma de escoger Agente de Retencidn: seleccione si usted desea escoger el Agente por

B3+ Parametros Ret - Medificar

Impartacidn / Lotes | Responsable Fiscal I Planillas Declaracidn

Agente de Retencidn Generall Alicuotas del WA, | Froveedor | Pagos I Retenciones I

Forma De Escoger Agente de Retencidn

Agente de Retencidn al iniciar el sistema

Operador  Ultirna Modificaciin
| [tEnsanz | Grobar |

Salir

nombre o por cddigo.

Agente de Retencidn al iniciar el sistema: escoger un Agente al entrar o escoger el Ultimo
Agente usado, son las dos opciones que puede seleccionar si tiene mas de un Agente

cargado en el Sistema.

Pestana General

£+ Parametros Ret - Modificar =N
Importacion / Lotes I Fesponzable Fizcal I Planillas Declaracidn
Agente de Retencion  General | Alicuotas del |V A | Proveedor | Pagos I Retenciones I
Dia / Mes de Cierre Fiscal / E
Operador Ultivna Modiicacién
[ [ismseniz -] Gaba | san |

Dia / Mes de Cierre Fiscal: coloque el dia de cierre del periodo fiscal.

Pestaiia Alicuotas del IVA
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B3 - Parametros Ret - Modificar

Importacion / Lotes ,

Agente de Retencidn | General

Responzable Fizcal

Plarillas Declaracidn

Proveedor

Pagos | Retenciones |

Alicuotas |.V.A.

General |1 4.00
Reducida IE,DD
General + Adicional |22,DU

Uitirma Moditicaciin

| 152z -]

Operador

Iugo‘nzalez

Grabar

s |

Alicuota General, Alicuota Reducida y Alicuota General + Adicional: colocar las tasas

correspondientes al porcentaje del IVA actual.

Pestana Proveedor

B3+ Pardmetros Ret - Modificar

Proveedar

Agente de Retencidn Generall Alicuotas del | VA,

| Pagos I Retenciones I

Uszar Cadigo Proveedor En Pantalla

v

Ulkirn a Modificaciin

| tEmnzizzd |

Operador

Iugcmzalez

Grabar

Sali |

Usar codigo Proveedor en pantalla: activelo si desea clasificar o identificar los proveedores

por cddigo.

Pestana Pagos
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B3+ Parametros Ret - Modificar

Campo Extra 1
Campo Extra 2
Campo Extra 3

Preguntar recalculo en Pago

Efectuar recalculo en Pagos

Importacion / Lotes | Responzable Fiscal ] Flanillaz D eclaracion ]

Agente de Retencidn General] Alicuotas deII.V.A.] Proveedor Pagos l Hetenciones]

[
-

Acumular por Cadigo Retencidn PJND [

-

Ultirn a Modificacion

[15mziz024 - |

Operador

|ugo‘nzalez

Grabar

| Salir |

Campo Extra 1, Campo Extra 2, Campo Extra 3: utilicelos si desea agregar informacién
adicional que necesita guardar que no aparece en la pantalla. Ej.: Necesita saber qué
departamento viene el Comprobante puede insertar ese campo y al insertar cada pago
aparecerd el campo para que incluya el nombre del Departamento.

Preguntar recdlculo en Pago: activelo si desea que el Sistema al grabar un pago le pregunte

si desea recalcular los montos.

Acumular por cédigo Retencidon PJND: Activelo se desea que se acumulen por cédigo de
retencion los pagos realizados a las personas juridicas domiciliadas (ver acumulados)

Pestafna Retenciones

B3 - Pardmetros Ret - Modificar EI = IEI
Importacian / Lotes | Responsable Fiscal l Planillaz D eclaracidn
Agente de Retencion General] Alicuotaz deII.V.A.] Proveedor| Pagos Retenciones l
Imprimir Comprobante de R I
Mum. copias comprobante de ret [
Plantilla de Impresién |rpsComprobanteD eRetencion J
Primer Ndmero Comp. Retencion i}

Ultitn 2 Modific acién

[ 1522024 |

Operador

|ugcmzalez

Grabar

| Sali |

Imprimir Comprobantes de Retencidn: si activa esta opcion, al momento de insertar un
pago, preguntara si quiere imprimir el comprobante de retencién para ese pago.

Num. Copias comprobantes de retencidén: coloque el nimero de copias que necesite.

Plantilla de Impresion: Debe seleccionar el archivo que tiene el modelo de comprobante
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Gdlac

de retencidn, el que esta por defecto es rpxComprobanteDeRetencion.

Pestaiia Importacion / Lotes

B3 - Parametros Ret - Modificar EI [=] @

Agente de Fletenc:iénl General] Alicuctas del I.V.A.] F‘roveedoll Pagos l Retenciones l

Importacion / Lotes ] Responsable Fiscal ] Planillas Declaracidn ]

Mivel de ¥alidacion al Importar

Campo Extra |

Cad. de Ret. por omision o error HOMORA,

Limpiar RIF de Caracteres no Yalidos r
al Importar/Convertir

Cperador Ultirn a Moditicacién

[vacmzalez [ 150202024 - | Grahar Salir

Esta opcidn esta activa Unicamente en modo avanzado.

Nivel de validacion al importar: Establece el nivel del proceso de importacién. Si este es
Alto, primero valida todos los proveedores y luego los pagos. El nivel Medio importa todos
los pagos segun vayan apareciendo. Mientras el nivel Bajo importa todos los pagos incluso
con errores si estos sucedieran

Campo Extra: utilicelos si desea agregar informacion adicional que necesita guardar que no
aparece en la pantalla.

Limpiar RIF de Caracteres no validos al Importar / Convertir: si esta opcidn esta activa se
elimina todos aquellos caracteres que no son validos en el RIF.

Pestaia Responsable Fiscal

E3 « Parametros Ret - Modificar EI = @

Agente de F!etenc:ién] General] Alicuotas del I.V.A.] Proveedoll Pagos l Rietenciones l

Importacian / Lates

| Planillaz Declaracidn ]

Mombre p Apellido |

N R.LF. [ Teléfono [ -

Direccidn

Operador  Dltina Modificaciin

[vacmzalez [ 150202024 - | Grahar | Salir |

Insertar Nombre y Apellido, N° R.I.F., Teléfono y Direccién del responsable Fiscal.
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Planilla Declaracion

B3 - Parametros Ret - Modificar E“?‘

Agente de Hetenciénl Generall Alicuotaz deII.V.A.I Proveedor | Pagos | Retenciones |
Importacidn / Lotes | Responsable Fiscal  Planillas Declaracién I

PNR rpsPHRTTF-02 J
P.N.M.R |rsPNNR12H-97 =
PJ.D. |rexPID13F-02 =]
PJND. |resPIND14F-02 =
gfar:ii“":];z:;:a' r Seleccionar Impresora [

Operador Ultirna Moditicaciin

|ugomzalez FEE e | Grahar | Salir |

Aqui se debe seleccionar el modelo de planilla con que se va a imprimir la informacién
P.N.R. (Persona Natural Residente), P.N.N.R. (Persona Natural No Residente), P.J.D.
(Persona Juridica Domiciliada), P.J.N.D. (Persona Natural No Domiciliada).

13.2 Informe de parametros de retencion

Para ver el informe haz clic en el menu Parametros Ret = Informes

El sistema te mostrara el siguiente informe en el cual se muestran todos los valores para
cada parametro.
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Agente de Prueba - RIF V119 Pag. 1
PARAMETROS GENERALES RETENCIONES

Emifido &l 15/02/2024 3 ls=s 1:14:48 p. m.

PARAMETROS GLOBALES

General
Forma de escoger Agente de Retencidn Por nombre
Escoger Agente de Retencidn aliniciar el sistema 5
Escoger Gftimo Agente de Retencion usado al iniciar el sistema N
Informes
Imprimir la Fecha de Emision del informe s
Imprimir el nimero de pagina s
Tamafio dela fuente para el nombre de la cia. 13
Documentos que imprimen el RIF Todos
Proveedor
Usar Codigo Proveedor en Pantalla s

Alicuotas del LV.A.

General 14,00

Reducida 800

General + Adicional 22,00
Pagos

Preguntar Recalculo en Pago N

efectuar Recdlculo en Pagos N

Acumular por Cédigo Retencion PJND H

Planillas Declaracion

P.M.R. rpxPNR11F-02
P.MN.R. rpxPNMR 12H-87
P.JD. rpxPJD13F-02
P.JN.D. rpxPJND14F-02
Céntimos enla Planila Mensual N

Seleccionar Impresora N

13.3 Exportar / Importar
13.3.1 Exportar Datos

Para exportar datos desde el sistema WINRET haz clic en el menud Importar / Exportar 2
Exportar

B3 Exportar *

||| Desde |31712/2010 |

Hasta I anzemn ~ l

Mombre del Archive [C:\PROGRAM FILES [XBE1GALACARET \Pagos.bit ]

Expartar | Salir |

Selecciona el tipo de separacion, el tipo de datos a exportar, el periodo desde — hasta,
Selecciona la ruta donde se exportara el archivo txt.

Luego presiona clic en el botén Exportar
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Al finalizar el proceso se mostrard el siguiente mensaje

EXITO s

:l Proceso de Exportacion Culminado con éxito

Haz clic en Aceptar para continuar.

13.3.2 Importar Datos
Para importar datos desde un archivo TXT haz clic en el menu Importar / Exportar 2>

Importar

(a8

Impaortar

Tipo de Importar

Formata de Fecha

ombre del Archivo |CAPROGRAM FILES [<8ENGALACARE T4Pagos bt

Importar | Salir

Selecciona la ruta en donde se encuentra el archivo TXT, luego presiona en Importar

Al finalizar el proceso de importacién el sistema mostrara el siguiente mensaje:

B Importar

Tipo de Separacin |T><T (Separado por TAR] |
Tipo de Importar

Formato de Fecha

>

Mombre deldrchive  [CAPROGRAM FILES [<86]\GALACVRE T\Pagos. bt
Ejecutanda importacidn de pagos EXITO %
r ]

2

Hora de Inicio: 01:46:02 p. m.

Hora de Fin: 01:46:02 p. m.

N Lote Generadao: 0000000001

[y

Haz clic en Aceptar para continuar.
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